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Με την επιύλαξη όλων των δικαιωμάτων. 


Το εγχειρίδιο αυτό περιέχει οµπιστευτικές πληροφορίες που ανήκουν στην 
Εκπαίδευση Μέλλοντος Α.Ε. Μη εξουσιοδοτημένη χρήση, αναπαραγωγή ή 


αποκάλυιμη - µε οποιαδήποτε µορφή ή µέσο, ηλεκτρονικό ή μηχανικό, 
συμπεριλαμβανομένων «φωτοαντιγραφής, μηχανικής ογγραφής κλπ. -- 
οποιασδήποτε πληροφορίας που περιέχεται σε αυτό και στα συνορεύοντα 
αυτό υλικά ηλεκτρονικά ή µη χωρίς την έγγραφη συγκατάθεση της 
Εκπαίδευσης Μέλλοντος Α.Ε. είναι απαγορευμένη. 


ΕΓ(Ἰ). Αανδποθα 9ρΓΕΒΞΠΘΕΙΘ µε το ΕχοεΙ ΘΟῸΘ 


Πίνακας Περιεχοµένων 


ΓΙΝΑΚΑΣ ΠΙΕΡΙΕΧΟΜΕΝΏΩΝ -- ο ος ος ο ο ο αν ο ο ο. ο δα... 1 
Τι ΠΕΡΙΕΧΕΙ ΤΟ ΠΑΡΕΧΟΜΙΕΝΟ ΕΚΠΑΙΔΕΥΤΙΚΟ ΥΛΙΚΟ"... νεο κεν εκ κεν εκ κε εκ κενο κκ κεν εκ ε κεν εν κε κνεκα κεν κκ κεν 9 
ΠΡΟ-ΕΚΤΙΜΗΣΗ ΑΝΑΓΚΩΝ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ... κκ εκ κενο οκ κκ εκ κεν κ κεν κα κ εκ κεν εν εκ νκν κεν κ εν κεν εκ εν εν νκεντον 10 
Εκτίμηση των Αναγκών ἘΕἘκπαίδευσης ..........ἀκννννννννννννννεννννενννεννννενενε κεν κε κννε κεν νεκεννεκενεεκννενεννενννν 10 
ΧΑΡΑΚΤΗΡΙΣΤΙΚΑ ΕΚΠΑΙΔΕΥΤΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ... οκ οκ εκ οκ κενο οκ κκ εκ κ εν εκ κεν ενκ εκ εκενεεννν 11 
Στόχοι Εκπαιδευτικού Προγράμματος ............Ἀἐονεννννννννννννννενννεννννεννννενννενκννεενκεκννεκνεννενννεκννεσνν 11 
Ξ Ἀπκρθατηριο πο Κε ες κο ὐνειυυινυουυυνουουννουννοιυευνυυρενυυρυνοουυ  οοο νον υνουκορενουνι 11 
εἴ 
Ὁ Επίπεῦο Προαπαιτούμενων Γνώσεων ..........0ενννννννννννννννεννννενννεκνννενννκενενεκνκννεκεννεκννενεννεκνννεκννεσνν 11 
Θ 
ο αμ «ο ο Πεμ ο ο ο ο ο ο. 11 
Θ 
Διάρκεια -- Σχεδιασμός Τμημάτων ...........κνννννννννννννννννενννενννεννννεκενε εν νεκενν εν νεκεννενεννενεννεκννεννννον 11 
ΣΥΝΟΠΤΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΤΟΥ ΣΕΜΙΝΑΡΙΟΥ ........ κεν κε κε κκκ εκ κε εκ εκ κ εν εκ εκ εκ εκ εκ κε εκ εκ εν εκ κε εκ α κεν κα κεν κκ κ εν εκ κκκκκα κακο 19 
ΠΡΟΤΕΙΝΟΜΕΝΟ ΧΡΟΝΟΔΙΑΓΡΑΜΙΜΊΑ...... ινε οκ κενο εκ κεν κ εκ κε εν εκ εκ εκ κε εκ κεκκ κεν κκ κκ καν κκ κκνακκκκκκακκκκκνα κκ κας 14 
Προ 8, κ᾿ Δ ....... .  -. ...  -υ-- --ᾱ υ  -υ-- --υ---υυᾱ--ο ----. -- 16 
Νο ας ο ο πο ο ο ο ο νο ο ο ο ο ο ο 16 
ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΜΑΘΗΜΑΤΩΝ ΓΙΑ ΤΟΝ ΕΚΠΑΙΔΕΥΤΗ....... ινε οκ εκ κα κεν α κεν εν κεν κα κεν κκ κκκνακκκκκνα κκ κας ΘΟ 
1.5... ἐν δ ὃν ο ο ο ο ο ον ο πο ο ο ο ΘΟ 
Υπόμνημα Περιγραφής Μαθημάτων ἘΕκπαιδευτή ...........ἁἀνννννννννννννννννννεννννενννενννν εν νεεενεννννον ΘΟ 
ἽΕΙ ΓΙΜΕΡΒΑ, τ το τον  . . ου. ο κα τῶ να στῶν οὐ ο ο ο ο ο ου... ο Ί 
Γνωριμία με τους μαθητές .......μρρρννμνννννννννννννννενν κεν  ο  Ὅµου-- 5Ί 
πο ἡ πο αν ο ο το ο ο ο ο ο ο... εΊ 
Παρουσίαση και στόχοι σεμιναρίου .......κμκννννμνννννν εν ν κεν ννκ κεν ν νην νεννννν εν ν κεν νν κε νννν νην νκ κεν ν εν, 5Ί 
πο οιασ ας τ τ παν 5Ί 
κ του ο ο ο ο ου ιἑὺοὺο7οοὔ)ήη7.ψ2φΉφαἍαΤφζοκ͵κ͵Ή... ΠΥ Ξ Ί 
Βυθμιση τῶν ο ο τά - ο ο ο ο -----υ-υᾱὙᾱο ο - 5 Ί ἢ 
Παρουσίαση θέματος εκπαιδευτικού προγράμματος.........μμνρνεννννμννννννννννεννν νην εν εν εν εν νενννν ΘΩΞ 
ουθασιία ολ μμ νο ο ο ο νον ἐ ναίειν εν οὰνεὐῤε τανσιθδλα εάν δε 
Δημιουργία ονομασμένης περιοχής.......μρμμννμνμ νον εν νννννμνμμνννννννννννννενενενννννανα να νννννννννννννναν 99 ες 
Μετάβαση και επιλογή ονομασμένης περιοχής .......μρρνμρενεννννινμννμνμννννννννννννννννννννεν 55 ο 
Αυτόματη δηµιουργία ονοµασμµένων περιοχών... ωνννωνωνωεωωνεωωνεωνωκνωνων Θ9 
Χρήση ονομασμένης περιοχής σε τύπο ........ρρρμμνμμμμνμνμ μιν νννννννμνννναννννννννννννννενννεναν 99 
πιο σα ο 81 τις ΡΒ 939 
Δημιουργία ροκ ο ο αρ ραπ πο ο --------- να ννννννννννενεναναν 6.0} 
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Επεξεργασία ονομασμένης περιοχής .......ορννμμμμμνμνμ μεν μννννννννννννμνν οὐ ντε ν ο ο εν κ η κανό ντος Ξ4 
Διαγραφή ονομασμένης περιοχής......ερμνμμνμμμμνμμνμνμνννννννμμαμμνννννν νυν ννννννννενννννννννκννννννννν 64 
ο οι ο ΔΕ Ὁ ΜῊ 64 
Εισαγωγή Λίστας ονομασμένων περιοχών ....... νιν εννινενμμ εν νινννμννμμννενεννννννενανννννννννννννν 95 
Ἀυτομᾶτη Ἰνιοδιθοπο!Πσἢ ο τν ο ως ο ο ας ο ο 95 
Εφαρµογή Μορφοποίησης.......ὐμνμμμμμνμμνανμνννννννννμνννννννναννννννννενενεννννν μεν ννννννννννννενενννννννννννν μα 
Απαλοιφή Αλλαγή ΜΜορφοποίησης .......κἰρννινμννννννννννμενενννννννννννννννν να νννννννννννννννννννννννννννν 95 
Μορφοποίηση Υπό Ὄρους .........ρνενννονονονενεννννεναννννννεναν εν νν εν αν νννννεναν εν ον εναν ον εν εναννννννεναν εν εν εναννννεν 96 
ομισμας ΙροροΠοιῄσης πο ρα δίσκοι ρολο να ημών αρ νρόνν ο μον 8 
Αντιγραφή μορφοποίησης υπό όρους... μεν ννννννννννννννανννενννν κυ νννννννν Ξ8 
Αλλαγή ή κατάργηση μορφοποίησης υπό ὄρους.....ιιινιννννννωωννκνωωνεωωνκνωωνεωωνωννων 97 
Εύρεση κελιών µε μορφοποίηση υπό όρους ........ρρρμμιννμνμνενεμ μεν εν ννννννννμαναννννεννννννν 7 
Προσαρμοσμένες µορφές αριθμώῶν........μμρρρμκνρνμνεννννεννν εν εν εν κε ενννεννννεννννενννενννν εν νη ενννεννν μεν νεννν εν, 98 
Δημιουργία προσαρμοσμένης μορφήρ.......μρρμμνμνμνμννεννννμεμμμμνμννεν νυν νννννννννννανννννκννννννννν 99 
ασια ου ο ο ο ο ο ο ο ο ο”. 99 
ποτ πα... νο  υ δα να ο  υ-------- 99 
Απο ὑπ πο... ο ον ο ο ον... 9 
Δημιουργία βιβλίου εργασίας βάση προτύπου... νννωωνωνωωνεωωεκνωωνεωωνωκνων 99 
πια οι Προ πο ο ο ο ο. σ0) 
Δημιουργία προτύπου βασισμένο σε υπάρχον βιβλίο εργασίας........ιιιιιιιιιι.. 90 
ο ο πο κας πα ο πο οὐ ΡΠ ο Ί 
Άσκηση 56{.{..9.1....... Ιολ. ΡῈ 5. ο νο ο. 49... 3 Ί 
αμα ο πο ΡΤ πα μώ μώ μμώω ΠΝ ο ο 92 
Εισαγωγή Αρχείου Οριοθετηµένου Κειμένου.......μρρρενννμμννννννννννενννννννννννννενννν εν κε ννννεννν εν νην, 32 
ο δι ο μμ ο ο ες ο εν ο οτε ώς 99 
γα τὰν 135. τ 4 προ ΜΉ 94 
Εἰσαγωγή γραφικών Αντικειμένων .......μρρρεμννννμννννν κεν ννν κεν ον εννκ κεν κ κεν κεν ννν κεν ον κεν ννν μον νό, 34 
Επιλογές Ειδικής ἘΕπικόλλησης ........ἐρρννννννννννννννεννννενννεννννεννννννννεννννενννεννννεννννεννν εν νννεννν μεν κεν ννν εν, 934 
ρα ο ο ο ο ο συ σσ ο ο συ ο ο 94 
ΓΔΕ, ο νει ΕΠ ο ο μυ... 94 
ο ο ο 8 5 ΜΜΜῬΗΗΈΕΠΉΉΗ 9 
Χρήση Ειδικής Επικόλλησης για ΓΠΙράξεις....... μεν μννινενν μεν μμμνννννννννννννν να νννννννννννν σ 
ον ΜΡ 36 
Απόκρυψη / Επανεµφάνιση Γραμμών/ΣΣτηλών/ Βιβλίων και Φύλλων.......ιι.νννν.ι... 26 
Απόκρυψη γη ο αμ -----------ϱ μμ -- 95 
Απόκρυιμη” Εμφάνιση παραθύρου βιβλίου ἐργασίας........μμρμρμνινμμνμνεμμ μιν εννννννν 97 
Απόκρυιμη” Εμφάνιση κρυφού βιβλίου ἐργασίας.......μρρμμνμμμνενεν μιν μμμμννννννννννν “27 
πο απ 9} ἢ Ὁ Ὁ --υ-- ο ατα ατα οσο ος »ὄ 37 
Εργασια με πολλαπλά βιβλία ΕαΥαδία σεν να εκ μννμνννννννννννννανννννννννννννν “7 
Τακτοποίηση παραθύρων... μι νμνμνενννννννννμμννννννναννννννννννενενενννννανννννννννννννννννέννονι 97 
Εργασία. Ἡς πολλαπλα Φα Ωγ α Τ᾽ ἐἰρὶιιιιεικθυνειενονιιοινεονανανινερενανενενονευκρανερενενορονενερο 99 
Σταθεροποίηση τμημάτων παραθύρου........μρρρνρνενμμμμμμνμμμνμνμννννννννννμννμνννν αν νννννννννννννεν σ6 
ο τα ο ο ο ο ο πο ο -------ἵ-Ὑ------- 99 
Ομαδϑοποίηση και Διάρθρωση Δεδομένων ........κερρνρνννννεννννννννν κεν νννεννννενννεννννεννννενννεννν με νννν εν 939 
Δημιουργία δϑιάρθρωσης ........μμρμριμεμνννμν εν ινννενεννννννννννννννννννννννννννανννννννννννννανενννννννννννννννννκνννναν “3.9 
ΓΑ ἘΦ ΒΗ ορ ασ... 3 ος “9 
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πρ Εμεις Συμπτυξη εἰοα κο νν  ἵ-----υ-υ-υ------- “79 
μα ὐτοματῆ Οιαρ ρίδ ἢ “ριιιυοιυιοιτοιιιυτινουειινκῦυνευκευνονενονευυ τεῦ ερτοτειο κε νανεἰινενενυυοενενευοεενεενενειι 40 
Μερικά να σε ο Γρ οπου ου --- 40 
Εισαγωγή μερικών αθροισμάτων ........ὐρρρμν εν μμμνμνμνμννννννννννμνμννννν μεν νκννννννενενανανενα εν νννννννν 40 
πια πα πα μμ α οι ο ΜῊ ΜῊ 41 
ο ο το ο ο ο νο τετ ο. το το το ο οσο νο... 41 
Προεπισκόπηση Αλλαγών Σελίϑας .......ὐρνννινενμννμνεννμμμνν εν ννννννννννννννννννννννννννννννννεννννννεν 41 
ο το κο οσα ο σου - -- ο -- ο οὐ --Ἂ- 45 
ἢ 5.5.3:1. 9} 4 πὶ) εἰ 4.8.3. τ ΜῊ 45 
Π}|ροεπισκόπηση ιαστοσθλίδας. ενα εν ερ κο εκ εν κ νι κκ ὀ κα εκανε ο ῥεμ ο κο τε ερ Με ἑεσοὀεκόοε 45 
Προσαρµοσµένες προβολές .........ἀερρννμμνννενννννν νυν νννν εν κε κκ κεκκκκκκκκκκκκκκκκκκκκκκκκεκκκκκκκκκκκεκκκκ κε νην ν εν ν κεν, 46 
Δημιουργία προσαρμοσμένης προβολής........μὐρμνμρννμεμ μιν μν νιν νννννννννννεννννννννννννννννννι 49 
ο ο πο Ισ ο 9. τ} ΠΠ ο Πο ων ο 49 
Η Εκτύπωση προσαρμοσμένης προβολῆς ........ρρρμμενννινενεν μεν ννννμννννννννννννννννννννννννενενννννν 439 
Σ Διαγραφή προσαρμοσμένης προβολής ........ρρρμνννμνενμνμνννννμμνννννννννννννννννννννεννννννννενννν 49 
σ λος Ὁ ος ο ος ο ο ΓἙΓἙΤἙἙΓΤΕ͵Ι[Ε 439 
- πο ΜΉ 43 
- σπα. ου.-υ-υ-ὐ ο ο οι ο να. ο. ο ο... 43 
Ὁ ΘΕ κο ο ο ο ον ο ἐπ αν εὐ δι ἐν πα δὶ δα τι τος εὐ οσο ο ο ο ἐδ οι τὶ ἐπ ο. 45 
Πίνακας Μεταβλητῶν Εἰσόϑων .........μρρρννμνννννννννννννννεννννενννεννννεννννενννεννν κεν κε ενν νην ννενννεννννεννννενννν 45 
Δημιουργία πίνακα µιας μεταβλητής........νμρμννννινεν εν νννννμνννννμνμνννννννννννννν εν εν ννννννννννννενννν 45 
ΓΔΕ Ὁ 1.15. Ὁ ο στα Πτι ωμό ουρώς 45 
[τ ο ο ο ο ο ο ο ο ο ο ο 46 
η ηημει--υ-υ-υ-υ-υῃυῃἷῃἷ-ῃᾷῃᾷῦᾷῦᾷὴῦ 48 
Ταξινόμηση σε περισσότερα από ἕνα πεί ενώσεών αμα ουδέν 47 
Ταξινόμηση γραμμών κατά µήνες ή ημέρες.......μμρρμμνμμμμμ μεν νννννννννννμμ μεν ν εν νκννννννν 41 
Ταξινόμηση στηλών ανά γραμμές.......μρμμνννενμν μιν ν με ννννννννννννννννννννννννννννννννννννν εν νννννεν 489 
ἢ πο αν ο ο ο το ο ο ο ο ο 48 
Ἀυτο αν. τον ο το ο ολο τει» 49 
Εσυ -ὥἧἶο ο ο ο ο ---ι 49 
ἀν Ἐν Ὁ Δ} α δι ου. υπο ος 49 
Προσαρμοσμένο Αυτόματο ΦΙίλτρο .........ἐρρρρρνινμν μεν νν με μνννννννννννννννννννννννννννννενννεννννεν 90) 
ο 51} 4} σε 58} 59. δὲ πο ο ο ---- -υ-ᾱ- 90) 
πο πο Πο ον ΜΠ ο ο νο ο ο ο ον 50 
δολ ο ο οπου 90) 
Εφαρμογή σύνθετου φίλτρου σε µια στήλη ..ινινννωννννωωνενεωωνεκεωωκεωνωεκεωωνεωτκεκεκτωεν 9 Ί 
Εφαρμογή σύνθετου κριτηρίου σε 38 στήλες.......ρρρνμν νειν μι νινμν νειν νννννννννννννκννννεν 9Ί ξ 
Αντιγραφή αποτελέσματος φίλτρου σε ἄλλη περιοχή ........μμρρμενμννμνννμμμννννννενέννναν 91 τα 
οια κ Σ ἘΠ 3. ἢ, ον το ο ο ΤῊᾺᾺῊῊῊΉῊῊ 5 σ 
Ἐπικύυρση ο ο ως ο ρα ατα το ιριαοοιο σον 599 
ΕΠκυρωση 3 ο Πα ομαδα ΑΓ μι ναό αήον ο Ἢ 
Εισαγωγή κριτηρίων επικύρωσης.......ρρρμμμμμμνμνμνμνμννννννννννννμννννανανκνννεννννενενννννννννν κε ννννννν 599 Θ 
ο δε «ος ρα ο ο ο ------ ερλεν εξ --ἵ----- Φω 
ο πμ κα ΜΉ Ω.3 
Απαλοιφή ο ο ο απ -----Ὑ-- εν νννννννννννννννννννννον 54 
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ο ΕΡΕ ο ο ο ει ος πε ο ο οσο ασ ον ο ο το ο εαν 99 
οἱ 1): τν ο ο πο ο νο ἰς κεπιεᾷ αῆ και εξ α α ανανίῃθι τος 55 
ο σὴ ο ο νο ο τι ο ος ος ια το ο ώς 55 

Σύνδεση δεδοµένων μεταξύ φύλλων εργασίας .......β. μιν μνμννν μιν μεν μμννννννενννένεννν ο] ο] 
ρα ΑΗ “2 
Σύνδεση δεδοµένων μεταξύ εφραρμογών ........μμρρρννρμιννν νιν νννμνννννννννννννννννενννννννννννννννος 559 
ο ο ἈΝ ὩΣ ΗΕ ὩΖ 
Επεξεργασία Συνδέσειων ........ρρνννενινιν αν νινμν εν μνννννννννννννννννννννενννννννννννννννννενεννννεν εν νννννννννννν 57 
πα ια ο ο ος η πω ο ο ών ο οπου ο 
σου σ ο δ ν ο. μοα τείνει δτα εις σος 57 
ΣῪ ἘΣ ο ο ον ο ο ο ο ας ο ο αι 58 
πο ΔΤ ἢ Δ τιν .9. γε ο  ΡΥΥῊᾺῊῥΕῊΉΉῊ 96 
ΜΙαθηματικές συναρτήσεις......ρρμμμμμμνμμ νιν ενννννννννννμννννν κεν ννννννενενε μενα ννν να νννεννννννενενννννννννο 599 
ΠΠ --υ-υ--.-.-υ--υ-υ--- ο τκ. σ--υ---............... 59 
ο ο ο. ου ο --- ἵ----- -----.. 99 
ο ο ο ο ο ο ο ο ο 60Ο 
ποπ οια σα αι 513 ο νο αν ο ο ου ο ιο 60 
ο ο ο ο ο ο ϱ---.... 6Ο 
ο ρωσ ΡΉΕΉΕΕΉΉῥΕ 6Ο 
ο ορ ΕΤἝΤΉΉ 6Ο 
Με μμ ο μμ μα Μι ο ὃν 8... 6Ο 
[βγοἈ Δωθ ΘΝ. Β.. 5... Ὁ. ἘΠῚ Δ δ ο 7. πι 71 .... 61 
Συναρτήσεις Ημερομηνίας καὶ ὤβαᾶξι ον κα ον οκ ον οσο κακο κε οκ εκ ο εδ νέε ού εν: 61 
[ο νο ο σος συ ο συ ο 61 
μμ... ου... ο -υ--υ---. -........ 65 
8: ο πο ο ο πο ο πο πο ο 65 
ο ο ο ο ο ο ο ο ο ο θε 
τος...  --.--.. ου ου... θ 
ΓΕ εε]α αμ [1ἱ ο] Σα ΕΟΓ ϱϐϱϱϐϱϐϱϐϱϱ------. 625 
ο 5 απο ευ. ο ο ο ου 625 
πο -υ--υ-υ ου ου ο ο... 65 
ΑΛ έν τ - -- --Ὁ- “ο... θ5 
ο... υ. ου... ... -υ. υ. υ.. . .---............ . . ............ 64 
ασ το ο συ --------υ- --Ὑὔλτ τ - 64 
Οικονομικές συναρτήσεις αυ --- 64 
ο. ο ο ο ου... 64 
ο ου-υ-υ-υ-υ-υ----- -υ-υ----- ου -ο-υ-υ-υὺυ-ἳ- ο ----υ-υ---- 69 
ο ο ο ο ο ὐ----- 69 
ο ο... ου ου... πππτππτπ τ τττσσσ...“.-- 6686 
βαν οο -- ---------π --υ-Ὑ- 6686 
“ουσ ας... ου ο ο οι ου... ιο... 67 
ασ ισα ο... ου ου ιο ο ο ο ο ---ᾱ--.- 67 
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ο ΠΕΡ ο ο ο ο νο ο ο το ο ο ο ο πο ο ο ο ές 693 
ΟΣΕ εαν απ ο ο ον νο ον ντ ο ο ο λν αὐ δ σπὼ 65 
ΡΣ 76.9.54 9.9 ὦ 45, ΡΥ ΗΕ 65 
Αν ο ου ου ο ----Ὑὔο 69 
νο οσο ο ο ο ο ο ο ὅπου 69 
πο ο ΜΉΤΕ 69 
ο ο ειπε ο ο ο ἡ τὰκ ὐτὰς ἐπὰν αι δ τὰ θεὰν. ὅτὰν ἐσᾶς ἀπὰς ἐπὰν ἀπὰς ο ἐπὰν ἡ, τὰ ὐτὰι ἐπὰν ἐς 69 
ο ------------ἵ-- - --Ὑὔ-οὔυ ο ἲμὕ  -- 69 
πα... υυ-υ-------- -υ-υ---- --υ-υ-υ--------.. χο 
κος σα εις οπου ο χο 
Συναρτήσεις Βάσης ο σου νμμννννννννννννννννννννννεννννννννννανενννννννννν χο 
Βου - ςλ τ τ τ τσ ͵: ͵͵οσ.͵ε͵ε͵ειμαεΖκοπσ“..----.-».- χο 
ο τσ ο ο ο ο ---- 71 
ο Ελα ο ο ο ο ο ο ο ο ου ο ο -- 71 
Ξ οι, 71 
Ὁ κο ΜῊ 71 
ῶ Συναρτήσεις Αναζήτησης και ἈναςζΟΡιι ἐοιινικνναιονικειαειερειανοια κου ειιροιαονα οι ριρννάνι 79 
Ἃ νΊ ΟΟΚΙΕΒ.. ο, 78 
ἡ ο πο ο ο ο ο υπ ο ο 79 
εἰ Δ υ--υ--... υ τ πππππππππππν 76} 
πα ΞΕ /5 
αμ τι μεση δ ΕΟΚΑ ΕΠΙΚΟ ΙΠαΙ ως πω οι ωος 74 
Ἐνθεσὴ σα αι ο ος αι αμ ια ιν εωω 74 
Στατιστικές Μέθοθοι. στὸ κος ο ροών νο ο σερ 75 
ἌΝ, ΜΠ ου ιο ο ο ο ο. ο ο ο... ο... 76 
Σο νε ν πο ο ο ο ο ο ο ον ο ο ο ντ 76 
ο ο [ο ο πο ο ο πο ου --------ἵ-- ο. 76 
πο Ὁ Δ οσο... -υ-υ-υ- --- ιο 77 
Επεξεργασία Σεναρίου μ αν εννννννεννννννννννμνννεννννννννεναναν εν κεν εννννννενενανννενανκνννννννον 77 
ος ο ος ἈΞ ος πὰ ΜΓ Ύ κἑῇᾶπὶΦΨΦΨΤ»ἨἌἈ 78 
ΣΟΙ ΠΣ ο ο ο οσο πο πο ο ο ο ο το κακοὶ φλαμαιεὰ φἀφαραφαναν 789 
αι τα τοῦ νι ο ο ο ο ο στο ο τος σσ ας οτι ο αρνί 78 
πια τοῦ ος ο. ο πε ο ο ο τα. 79 
γι 9} ο ο ο ο Πα σι... 80 
“σας αι... ο ον ο πω ο αι... 80 
ΕΠ ΕΕ ο ο τὶ ο ο ο το προς το τι τοῖν ο ο ο το Εἰ ο ο ο 8Ί 
2 οιια ου υ-υ-υᾱ-ᾱ-ἵ--ᾱ- ο ο νο οτε οτε το το": 6 8 
ὙΠ δε περα ον σσ ἵ----Ὑ--- --  Ρ------ 5 Ί Ξ 
ισα ο ο ο ος. ..ὔἶο ο ο ---. 5 Ί Ἐ 
ἘΞ ἄπ κο ο  οοΨΚΜΚΨΜΨΈΈΉΉΉΉΉΉΈἝἝΠΨΕΨΕΨἘΕΠἝΕἝΕΉΈἝΠ 1 Ὁ 
ο ο] [ο Επ Πο --------ϱϱϱ----ᾱ---. 51 Ὁ 
Πα ο ΙΓ ος ασ Ὁ πο ο ο νο νο -ς 55 
Διαγραιςρη λῶν πώ αελο ωσ---- 55 
ο σχήματος ορ ο ο ο ο --------υ-ἤὔ ενξενεε ἐνεξνενείς 99 
πο δ ο ο ο οι -υ υ-- --ο-υ υ--- --υ- -- --- 99 
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γα τ τ ορ ο  -----ἵ--- ου ---- 99 
Εἰ ασ ολ ΝΟ κ ρενοιενειονεθεν εδουοῦνενονεεδεκι νι νειυ τι κατ είν τονεῖι οὐ πιοες εξ εκεῖκει δ αεεξνκξ οι τε ενεδικε δα οι δενξ ει τεῦ εν 99 
Ὁ ο ο ο πο ο ο ο ο ο ο ΡΒ 5853 
Ανίχνευση προηγούμενων κελιών σε φύλλο ἐργασίας .......ρρμμνμμνμνεμεμμμννννννννννν 94 
Ανίχνευση εξαρτηµένων κελιών σε φύλλο ἐργασίας .......μρνμμμνμννινενμμνμννννννένννν 94 
κο πο ορ ο) πιο ο ασ πο ο ο ο ο ο --- 94 
Εμφάνιση όλων των τύπων σου. 94 
ΠΓΙαρακολούθηση και Υπολογισμός ΤὔΠΟ ο οοοοωο ορια ον νυν μον ολ νο 95 
Έλεγχος και Ανίχνευση σφάλματος.........νμμρμμννμννεννμννννννν μενα εν ννννννννεννννν νον εν νννννννννννννν 96 
Αντικατάσταση ολόκληρου τύπου µε το αποτέλεσμά του ........ἐμρρρνμμμμμνμνννννννννν 96 
Αντικατάσταση μέρους τύπου µε το αποτέλεσμά του........ρρρρμνινμννινεμνμμνννεννννννν 96 
ΜρρρρνρρροέΕοἜὩπππππτππππτππππππππσ  υσσυ 87 
οσο Ἱατο. οι ἳ δε τιν δεν ο ο. ον ο ο ο 57 
Επανάληιμη ϑημιουργίας ππαφι ματς οτε νιν ννεννννννννννε μαννα ο νννννννννννννννννννν 97 
Αλλαγή δεδοµένων γραφήματος........μμρννρνμνννμνννννμνννννννμμννννννννννννννννανννννννννννννν αν ενννννννννν 99 
Τροπαποιηση ες ΘΕΌ ΣΝ ερουοὶοὶυκοιυτο κεν αν κυκακφαρεοκοκεενενο τ τικ ερανειεεαεκφανερα ας νόει 99 
Εφαρμογή χρώματος γεμίσματος σε µια σειρά ϑεϑομένων ........μρρμινένέννννν, 99 
Εφαρμογή διαφορετικών χρωμάτων γεμίσματος σε μια .......μμρρρνρνεμμμνμννννμνμέννννννι 
ἜΞ δὴ πῆ 99 
Προσθήκη σειράς δεδοµένων... μεν νμνννννενμμμννννννννμνννννννννννεννννννννννεναννννεννννννν 99 
Αα απ τ ΙΙΙ σος ο ο τι} ΧΆ ἢ ΡΒ 58 
Γράφημα ΓΝΠΙΦ. 1... . ιο. πλ. Κα. Εν. Π.Ν... νο... Αι... ΘΟ 
Π]εριστρδωωζγρας Κ᾽ Βα ααθ, αφ σα δι»... Β.“.Β... ο. ο... ΘΟ 
ΓΑ γ 83,5 4 {8 5} 4. ΠΡ Δ ΡΠ ΘΟ 
οἰ δποιίηση τη των εσυ ΘΟ 
Γράφημα Στηλών, Ράβδων και Γραμμῶν ........κὐρεννννμννννν μεν εν εν ννεννννενν κε νννν εν κε ενννεννν νην νενννν εν. 9Ί 
Μορφοποίηση και Τροποποίηση των Αξόνων ενός Γραφήματος........ιιι.... 91Ἵ 
Αλλαγή επικεφαλίϑας ἄξονα γραφρηήματος .........μμρρμενεννμνεν εν μννμμενννννννννννννννννννννννννννννν 93 
Διεύρυνση της απόστασης μεταξύ στηλών ράβδων....ιιιινινννννωωννωωννωνωνωωνων 95 
Ἀλλᾶγη λε ο πο δ ατηλν ο εσ -υο---- ἐριοξενεὐεὶ εὐρὺς ἐρὶ κεν νεὶεὐρνεύςιο ενκενεὶ ἐειςεὶ 95 
ιν ἐν ας ο ο ο οσο ο απ απο ο ώριμα 95 
ο νο ο ΜΕ ον ο ο "ο ο ο ετών ο ο 99 
ος δ το ΜΜΜ͵φέσῥῤρΈΕέΕΕΠΕΕΨἜσΨΨἝΠΕΨΠΨἘΕΠΠΕΕΕΨἜΨΠΠΨΕΠΠΓΠΕΠΕΕΨΕΨΠΨΠΨΕὌΕΨς ο 
τα τες ας οομοῦωῦ ος νο ο ος ο τος νο ον 939 
ἘΠ τ τὴ ο επ οι ον ο 9 ΡΥ 9:3 
ΜΜηορφροποίηση ετικετών δϑεϑομένων........ρρρρμνμνμνινμν μιν νν μεν ννννννννννννννννννεν να ννννεννννννν 99 
λα ο ο ο ο το ο Νο ος ον ο 
Μετακίνηση τίλου, υπομνήµατος ή ετικετών δεδοµένων....ιιιιννινινννννωνωννννω 94 
Διαγραφή τίτλου, υπομνήµατος ή ετικετών δεδοµένων....ιιιιιννινιννννωνωννννο, 94 
Ἑμωαισῃ Πνακα οἑοσμενώ ο οσο νο λε νο ννουθ οι λωνε θε τναύ σος 94 
ἄτα ατα ο Ὁ ο ο ατομα ο ο ισα 94 
Αλλαγή ὕψους και προοπτικής.......ρρμμεν μιν μμνμνμνννννννννννννανννννννννννννανεναννννννννννννν εν ννννννννννν 94 
ἈΑλλαγη ποριστροῖζρὴσ καὶ απο ώση οταν νο ανο ην αμον, 92 
Αλλαγή του βάθους και του πλάτους.....ιιιιιινιννν αν ρνμνεν νιν μμνννννμννννννννννννννννν αν νννεννννννν 95 
Αλλαγή διάταξης σχεδίασης σειράς δεδοµένων... νωνωωνωωνννωωννωωνωωνων ο 9 
Άλλες Τεχνικές Γραφημάτων.........μνρνονονοννννονον αν νυν νον ανεννννενανεννννννανεν νυν εν εναννννοναναννννοναναννννονενεννννν 96 
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Προβολή ενσωμµατωµένου γραφήµατος σε ξεχωριστό παράθυρο............... 98 
Χρήση εικόνας σε γράφημα........μμρμμμμμμμμνμνμνμνμννννννννννμνναννννννναννννννννννννενννννα αν εννννννννννννενεναν 98 
Εκτύπωση αμ δεν] ιπεω πα ο με ννννννν κεν ννενννε νυν εννν νην εννννεννννενννεννννεννννενν κεν ννενννν 96 
πη. ασ ο ο ο οι ο ο ιο -υ ο ο-υ-----..- 97 
Επ Ὁ Δ 1 ἢ 195} ἢ ἘΦ ΙΡ ον Ὰ  ΡΕ Θ7 
Διαγραφή γραμμής τάσηρ.......μμρρρμρνμνμνενενεμμμμμμμνμνμνμνννννννννννννννννννν μεν εννννννννενενανα μεν αννννννννννενενενεν Θ7 
ο Ὁ εν 19 ΡΟ ΡΒ 26 
σα πα ο... ου” ο ου. ου... ου... ου”... 98 
ο ασ τα ΠἕΠἕοσπ συ αμεῖ 98 
γα αι απ ντο πο σον τσ ο ον ο ο πο ο 9 9) 
ΣΕ ασε πο αν ο ο ο 99 
πο οποιο σος Ὁ ΜΉ 99 
Δημιουργία Συγκεντρωτικού [Π]ΐνακα .......μμρνρνμννμν μεν μμμμμννννννννννννννννννεναναναν αν ννννννννννενννεν 99 
ο. ιο αι αι ο κου τι ο κα ο ο ο 10 1 
Ξ Εμφάνιση συγκεκριμένων ϑεϑομένων ........ὐρρνρννννεν εν ννν μιν ννν νυν νννννενννννννννννννννννννν 10 1 
. Προσαρμογή αναφορών συγκεντρωτικού πίνακα....... μιν μμμμνμννονννννννμνμνένένννιν 10 1 
ῶ απ δὴ) τ ἢ πο ο ο ο κι ο ο ον 105 
. Απόκρυιμη Εμφάνιση πεδίου από συγκεντρωτικό Πίνακα... 103 
Τροποποίηση Δεδομένων ΓΠροέλευσῆησς.....ιιινννννννωωννκνωενεωωνκεωωεωεωωκεωνωεκεωτωκεωνλεν 103 
Εὐημερῶσηπ Συγκενοριτικοῦ νοκ ο ουν μονο ο νο ών, 105 
Ομαδοποίηση δεδοµένων µε βάση κριτήριο........ μρνμνμνενμννιννννμνμνννννμννννννννενννννννννν 105 
Εμφάνιση Απόκρυψη Λεπτομερειών ομαδοποίησης ......ιιιινννινιννωνννωωννωνωωνεν 104 
ποπ ο εν ΉΤΟ 104 
Μορφοποίηση αναφοράς Συγκεντρωτικού ΙΠίνακα.....ιιινοιννωννωνωωεωωκεωωνεωον 105 
Εμφάνιση Απόκρυψη μερικών Αθροισμµάτων.....ιινινιννιονννωννωννωωννωνωνωνωνωνεωνωων 105 
Ρύθμιση πεδίου περιοχής ϑεϑομένων .......μρρρνρνμννρνν εν εννμν εν νννννμνννννννννννννννννννννννννννν 1086 
οποιο ΟΝ ον νο μα ει ειτες 108 
Επαναφορά αναφοράς στην προεπιλεγµένη µοροφή...ιινινννννωνωννωνωνωνεωωννκεωνωων 108 
Κατάργηση κάθε μορφοποίησης από µια αναφορά... ινωννωωννωωωνωο, 10 
Διαγραφή αναφοράς Συγκεντρωτικού []ΐνακα........μμμνμμμνενμν νιν μνενννμνμνννν νιν ννννννν 107 
Συνκευτριτικα ΓραΓρΡηΜμΩΤΩ,ν.νννουενκεονο ο ο ο ο ο ο ο. 10 
Δημιουργία Συγκεντρωτικού [Γραφρήματος .......μμρρμμμεμμμμμ μεν μννννννννμνμνμμννννμμννννννννν 107 
Αλλαγή τύπου Συγκεντρωτικού Γραφήματος ........μρρρμμννμμνμννν μιν νννννννννννννννννννννν 106 
Δημιουργία Συγκεντρωτικού Γραφήµατος από υπάρχον ........μρρνμμμμνμνμ νιν ννννννννννν 
Συγκεντρωτικό [ΠΙ]ίνακα ο ο -------------υ-ὔ- αν νυν νννενενννον 106 
Δημιουργία τύπου συγκεντρωτικού Πίνακα ή γραφήµατος.....ιιινινινννωωννο. 106 
ασια ο  ..... ο ο ο ο ο σιν 105: 
ποοώὑὐμιακαρι Ὡστασ αι ο τς εν εὐνδεν εν ο λοο νο ο ος θυ σόι εδ τα ρον οὀνολύενον 1055 
ορ τὸ Πο σα ο ο ο ο οσο ο ου ου 108 σ 
Εφαρμογή κωδικού πρόσβασης για ἄνοιγμα ......ιιινιννωνννννωωνωωνννωωεωνωωκεωωνκεκνωεν 109 9 
Εφαρμογή κωδικού πρόσβασης για τροποποίηση .......μρρμεμνμνννμνννμννννννννννννννννννννν 1ος “ 
Άνοιγμα αρχείου προστατευμµένου µε κωδικό προστασίας.......ιιιιιιιιιιωιωνν., 110 Θ 
Αλλαγή κωδικού πρόσβασης .........μρρρννννμνενν νιν νενμμνννννννμνεννννννν μαννα νννννννννννννεννννννννεννννννν 110 
πα πα Κω Κα Πο δι ο ο ο ο ον 11ο 
Αποθήκευση µόνο για ανάγνωση....ιιιιιννιννω ινε ωνεωνκνωεωνωεωνωκεκοωκεκεκεκεκεκκλκτκκλκεν 11ο 
ο πα ος ο ο. ο ο ο πωοτοα... 111 
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πο ο σώοι πο ο ου ἵ------ ο --- 1Ί1Ί 
κο ο ορ ο ου ἵ-ἵ----ὔ- σου. 111 
ο πας ο ο ας ο ο ο 111 
Κατάργηση προστασίας φύλλου εργασίαςσ....ιιιιιννινιωωνννωωνωνωωεωνωνκεωωκεωνωεκεκνωνεν 115 
ὠρισμος ποιον οποιο ἵασιας Τατ νυν νανυυενυ οι ονυυκενονεν οι ονον τον θεν υνονοι 115 
ος σι Πο 7189. τ ο ο να 51.19.3  ΠΡΡΕΠΗ 1158 
Κοινόχρηστα Βιβλία Εριασίας εεττ οτοεοσ τε σεοκ τα σεο ερ εσθεε κ κε ννεκοτε τε στο σοκ ν εν 113 
Δημιουργία Κοινόχρηστου βιβλίου ἐργασίας .......μμρρννμν νιν μννννννννενννννννννννννννννννν 119 
Ρυθμίσεις κοινόχρηστου βιβλίου ἐργασίας........μμρρμμνννενμν μεν νννμνννννενννννννννμνννννεν 116 
Κατάργηση κοινόχρηστου βιβλίου ἐργασίας........μὐρνμμμνμννμνμμνμ μιν ννννννννννμνμννννννννιν 116 
ἰδιότητες Βιβλίου ἐργασίας τιν εοε αοτοκύκεοσεκε εκακεεδ οτε το το εσή ο νεὐεσεςεόασκκεκκἑ κε εναν εναν εκ σα τή να: 113 
Όρισμός ιδιοτήτων βιβλίου ἐργασίας .......ερρρν μεν μμννννν νι ννννν με νννννννννννννννννννννννναννννεν 114 
πα ο  ο ο στ ο ο ες ο ο ου 114 
Απόκρυιμη προσωπικών στοιχείων από ένα βιβλίο εργασίας... 114 
ο ει αμ ο  ο  ν ο  ν ν ν  ο ο- 115 
ΑΟκηση ΘΓ. εἰν ερυιςθουε  π ο σ τὰ εξ νει ες κω βίων βὰς -- 115 
Μπα ο. ΜΉ 115 
ΛΠΟΚΘΘΕΕ ΛΕ κου θυ, οὐ ο  ο ἡ τ εἰ οἷ εκ  ο δ. ει ο δα τις Α οο- 115 
Καταγραφή Δημιουργία Μακροεντολής ........μμρρνμν νιν εν μμ να ννννννννννννννννννννννννν 115 
Επι ο κ ρο τα ἭΎἭΚΎἝἭἭΚ 116 
Αντιστο(μςΝακροει Βλ μις... αν. πι. ιν... 116 
ΠροσαρνΧδμό/ κουμηςὐ μσμοτεΙ αλ ΕΣ πι ο δη 7λ...... 116 
Απο ο ερ ο «ο ο απο ρα πο -----ἵ-ο ου -- 117 
Επίπεδο Ασφοαλείας ....... ραν μμ εν μμμμνννμ εν νν μεν νννννενννννννννννννννννννννννναννενανννννννννενενναν εν μννννενον 117 
Ἄν Ὁ ΜΠ τ τ τυ ον 117 
5 η δα τς οὐ ὁ τ: μον 118 
ΣΥΜΒΟΥΛΕΣ ΠΡΟΣΑΡΜΟΓΗΣ ΧΡΟΝΟΥ ονομα εκαναν κεν εκενενεκενεκεννκεκεκεν γεν κε κε κεν κε κα παλ καὀ κάναν κκ 119 
Τι να παραλείψετε εάν δεν σας μένει πολύς χρόνος ...........ἀκννννννννννννννννννεννννεννννεενεσνν 119 
Τι να συμπεριλάβετε σε τμήματα που προοδεύουν γρήγορα ...........ἀκνννννονεννννννννννεννν 119 
ΝΑ ΣΕ ΣΚ ΡΕ ΕΙΑΡΙΟ ο πο πο ος ο ο ο οσον των 190 
ΕΥΡΕΤΗΡΙΟ ΓΝΩΣΤΙΚΩΝ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΩΝ ΕΞΕΤΑΣΤΕΑΣ ὝΛΗΣ ΕΟΡΙ. ΑΜ4.......ὕ..ἐρινννννννννννννννονν 14 / 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΟΒΩΙ Αανθποθα 9ρΓΕΒαΞΠΘΕΙΘ µε το ΕχοεΙ ΘΟῸΘ 


Τι περιέχει Το παρεχόµενο Εκπαιδευτικό Υλικό; 


Το παρεχόµενο εκπαιδευτικό υλικό, είναι σχεδιασμένο έτσι ώστε να σας δώσει όλα τα 
απαραίητα στοιχεία για να διεξάγετε ένα εκπαιδευτικό πρόγραµµα σε ακροατήριο που 
επιθυµεί να αποκτήσει προχωρημένου επιπέδου γνώσεις Ὑπολογιστικών Φύλλων και έχει 
στόχο τὴν επιυχή εξέταση στο Ε(ΡΙ, ΑΜά -. Ὑπολογιστικά Φύλλα σε Προχωρημένο Επί- 
πεδο (ΑΜά -. Αἀναποροά ορτραάἀςηοοίς). Περιλαμθάνονται τα ακόλουθα: 


κ Προ-Εκτίµπση Αναγκών Εκπαίδευσης 


Μια διαδικασία για την εκτίμηση των αναγκών εκπαίδευσης που αξιοβογεί τις ικανότητες 
και τις ανάγκες του εκπαιδευόµενου, όσον αφορά τα γνωστικά αντικείμενα / αντικείμενα 
εργασίας που πρόκειται να διδαχθεί 


κ Χαρακτηριστικά Εκπαιδευτικού Προγράμματος 


Οι Στόχοι , το Ακροατήριο που απευθύνεται, το Επίπεδο Προαπαπούμενων Γνώσεων 
και ἢ Συνοπτική Περιγραφή του Σεµιναρίου δηλαδή η Λίστα των κύριων θεμάτων που 
καλύπτει το εκπαιδευτικό υἡικό. Οἱ εκπαιδευόµενο!ι μπορούν να Δαμθάνουν ένα αντίγρα- 
Φο της Λίστας αυτής πριν την έναρξη του σεμιναρίου. 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


κ Προτεινόμενο Χρονοδιάγραμμα και Συµθουθλές Προσαρμογής Χρόνου 
Μια κατανομή του σεμιναρίου σε (2) ὠριαίες εκπαιδευτικές περιόδους ανά ηµέρα και 
ένα πρόγραμμα ὠρών κατά προσέγγιση. 

κ Προετοιμασία 

Τι χρειάζεται να έχετε πριν τὴν έναρξη των µαθηµάτων και πως πρέπει να είναι το περι- 
θάλλον των ΗΝ του εργαστηρίου σας. 

κ Περιραφή Μαθημάτων για τον Εκπαιδευτή 


Το θασικότερο κομμάτι του παρεχόµενου εκπαιδευτικού υλικού. Αναλυτικές οδηγίες για 
το πώς προτείνεται να εξεβιχθεί η εκπαίδευση µε θάση το Προτεινόμενο ΧἈρονοδιάγραμ- 
μα κα! τους Στόχους της Εκπαίδευσης. 


κ Ανάλυση Ασκήσεων Βιθβίου 


Βήμα προς θήµα οι ενέργειες για την ολοκλήρωση των ασκήσεων του Βιθβίου Εκπαιδευ- 
οµένου αµέσως µετά την εκφώνησῃη του κάθε Ζητήματος. 


κ Ευρετήριο Γνωστικών Αντικειµένων Εξεταστέας ΄Ύἡῃς Ε(ΡΙ, ΑΜά 


κ Συνοδευτικό ([)-Εκπαιδευτή 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


Περιέχει µια φόρμα Προ-Σεμιναριακής Αποτίμησης και τὴν Περιγραφή του σεμιναρίου 
σε µορφή εγγράφου του Ἰνογτά καθώς και τα αρχεία των ασκήσεων για την εκπαίδευση 
και την εξάσκηση των εκπαιδευόµενων. 
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Προ-Εκτίμηση Αναγκών Εκπαίδευσης 


Ο καθορισμός τῶν αναγκών ενός εκπαιδευόµενου είναι σημαντικός για των εκπαίδευση 
σε θέµατα Ππροφορικής. Ἀρπσιμοποιήστε το ερωτηµατοθόγιο- Φόρμα Αποτῄημμσης Α- 
ναγκών Εκπαίδευσηπς που υπάρχει στο Συνοδευτικό ΟΡ-ΜΟΜ του παρεχόµενου 
εκπαιδευτικού υλικού, για να καθορίσετε τις εκπαιδευτικές ανάγκες των εκπαιδευόµενων 
πριν από το σεμινάριο και για να εκτιµήσετε τις ικανότητές τῶν εκπαιδευόµενων για τον 
καλύτερο σχεδιασμό της διδασκαλίας σας. Σε περιπτώσεις που ἢ προ-εκτίµηπση εκπα(- 
ὄευσης ενός συγκεκριμένου τμήματος καταδείξει ότι µερικές γνωστικές περιοχές ἡἤ 
γνωστικά αντικείμενα είναι ήδη γνωστά σ᾽ όλους τους εκπαιδευόµενους προτείνεται να 
προσαρμόσετε το χρονοδιάγραµµα τῶν μαθημάτων έτσι ώστε η σχετική ενότητα να Λάθει 
τῇ µορφή µιας σύντομης επανάληψης. 


Εκτίμηση των Αναγκῶών Εκπαίδευσης 


Η «Φόρμα Αποτίµησης Αναγκών Εκπαίδευσης υπάρχει στο συνοδευτικό ΟΡ-ΗΠΟΜ 
(ΦΑΑΕ ΡΟΟ) και καλύπτει το περιεχόµενο της ενότητας Ε(ΡΙ. - Αάναπεοά ορτοαᾶςῄοοίς 
ΑΜΙ 


Ν Αποστείβετε/Δώστε ένα αντίγραφο αυτής της φόρμας στους μεββοντικούς εκ- 
παιδευόµενους (ή στον-υπεύθυνο για την εκπαίδευση:-της,εταιρείας) πριν από 
το σεμινάρι!ο 


δ Αποτιμήστε τις φόρμες όταν επιστραφούν, αξιολογείστε το επίπεδο γνώσης κά- 
θε θέματος για ολόκληρο το τµήµα / ἦ τον εκπαιδευόµενο 


Συμβουλή Εάν υπάρχουν περισσότεροι σταυροί στις δύο δεξιές στήλες (Όχι και 
μ η ρχ ρ ρ ρ η χ 


Δεν Είμαι Σήουρος) τότε η ενότητα ως σύνολο είναι απαραίτητη για 
τον εκπαιδευόµενο / ή το τµήµα. 


Θα πρέπει να μπορείτε να καθορίσετε ποια θέµατα ενδιαφέρουν τους μελλοντικούς εκ- 
παιδευόµενους περισσότερο. 


ἥξ Ἐπικεντρωθείε στα σηµεία εκείνα του υλικού των εγχειριδίων του Σεμιναρίου 
με τα οποία ο εκπαιδευόµενος είναι πιο σχετικός και παραλείψτε ή αναφερθεί- 
τε σύντομα στα σηµεία µε τα οποία δεν είναι και τόσο σχετικός 


Συμβουλή Ίσως θέλετε να τροποποιήσετε τα ὠριαία προγράµµατα που υπάρ- 
μ η ρ η ρ Ρογραμη ρ 


χουν εδώ ὡς αποτέλεσµα των πληροφοριών που λαμβάνετε. 
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ΕΓΟἸ). Αανθποθα 9ρΓΕΒαΞΠΘΕΙΘ µε το ΕχοεΙ εΟοΟο 


Χαρακτηριστικά Εκπαιδευτικού Προγράµµατος 


Στὀχοι Εκπαιδευτικού Προγράµµατος 


Αυτό το Εκπαιδευτικό Πρόγραµµα υπερκαβλύπτει την Ενότητα ΑΜΑ -- Ὑπολογιστικά Φύλλα 
Προχωὠρημµένο Επίπεδο (οργραἀςῃοοίς Αἀναηπσοά | ονο]) του ΕΟΡΙ, (έκδοση 1.0). 


Οἱ εκπαιδευόµενοι θα μάθουν να εφαρμόζουν προχωρΏηµένες τεχνικές υποβλογιστικών 
φύλλων να δημιουργούν και να επεξεργάζονται Λογιστικά φύλλα, γραφήματα, συγκε- 
ντρωτικούς πίνακες, «φίλτρα και επικυρώσεις δεδοµένων, µακροεντοδές, Λογικές, 
στατιστικές και μαθηματικές συναρτήσεις, να χρησιµοποιείτα διαθέσιµα εργαλεία ανάλυ- 
σης και ελέγχου και να προστατεύουν τα αρχεία τους, Χρησιμοποιώντας την εφαρµογή 
ΜΘ Εχοοὶ 2002. 


Ακροατήριο που απευθύνεται! 


Άτομα που εἴτε έχουν εππύχει στην Ενότητα 4 -- Ὑπολογιστικά Φύλλα του Βασικού Επι- 
πέδου ΕΟΡΙ, που θέλουν να αποκτήσουν καλή κατανόηση σε μικρό χρονικό διάστηµα, 
δηλαδή κάθε άτοµο που θέλει να επαυξήσει τις θασικές γνώσεις του έτσι ώστε να εφαρ- 
µόζει προχωρηµένες Δεπουργίες µε το Μο Έχςοι 2002. Πιο συγκεκριµένα, ο 
εκπαιδευόµενος που επιθυµεί να εργαστεί πιο αποδοτικά και σε υψηβότερο από το θασι- 
κό επίπεδο ικανότητας έτσι ώστε να παράγει υψηλού επιπέδου αποτελέσµατα 
υπολογιστικών φύλλων, να χρησιμοποιήσει την εφαρµογή Λογιστικών φύλλων για να πα- 
ράγει ανωτέρου επιπέδου υπολογιστικά φύλλα. Ο εκπαιδευόµενος πρέπει να είναι ικανός 
εργαστεί αποδοτικά και σε υψηἠότερο από το θασικό επίπεδο ικανότητας, έτσι ώστε να 
είναι ικανός να επεξεργαστεί και να επαυξήσει αριθµητικά δεδοµένα, κείµενο και γρα- 
φήματα, να ταξινοµεί, να συνδέει δεδοµένα αλλά και να σχεδιάζει ερωτήματα, να 
εφαρμόζει προχωρημένες µμμορφοποιήσεις και χειρισμούς σε γραφήματα και σχήματα, 
να χρησιμοποιεί Λογικές, στατιστικές και μαθηματικές συναρτήσεις, να χρησιμοποιεί τα 
διαθέσιµα εργαλεία ανάλυσης και ελέγχου και να καταγράφει και να εκτελεί απλές µ.- 
ακροεντοθλές µέσα από την εφαρµογή υπολογιστικών φύλλων. 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


Επίπεδο Προαπαιτούµενων Γνώσεων 


Απαιτούνται θᾳασικές γνώσεις χρήσης ΕχεοΙ (σε θασικό επίπεδο Ε(ΟΡΙ. -- Ενότητα 4) που 
μπορούν να αποκτηθούν από το εργαστήριο ή από την παρακολούθπση του Σεµιναρίου 
«Ὑπολογιστικά Φύλλα µε τη Ἀρήσπ του Εχςο] 2002». 


Βιβλίο Εκπαιδευοµένου 


Ο παρόν οδηγός εκπαιδευτή συµθαδίσει µε Και περιέχει αναφορές στο βιβλίο ΕΟΡΙ., Αά-Ξ 
ναηςθοά Εχςο 2002 (1958Ν 960-2687-217-2) της Εκπαίδευσης Μέλλοντος Α.Ε., από τις 
εκδόσεις Β. Γκιούρδα, αν και µπορεί να χρησιµοποιπθεί µε οποιοδήποτε άλλο θιθλίοῖθ 
που καλύπτει την Εξεταστέα ύλπτου ΕΟ, Αἀάναποορά Εχοο|. Θ 


ΜΜ4» 


Διάρκεια -- Σχεδιασμὸς Τμημάτων 
Αριθµός Ἐκπαιδευομένων Τμήματος: έως 10 εκπαιδευόµενοι (Προτείνεται 6-8) 
Αριθµός Εκπαιδευτικών Μαθημάτων: έως ὃ δίωρα (Προτείνεται 6- 7) 
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Συνοπτική Περιγραφή του Σεμιναρίου 


Επεξεργασία 


Ὀνομασία περιοχής κελιών 
Εωαρμογή Αυτόµατης Μορωοποίη- 
σης σε περιοχή κθλιών 

Δημιουργία και Χρήση [ἰροσαρμο- 
σµένων Αριθµητικών Μορών 
Χρήση οπιλογών 
Υπό Όρους 


Νπορφοποίησης 


Χρήση οπιλογών Ειδικής Επικόλλη- 
σης 
Εισαγωγή Οριοθετηµένου κειµένου 


Σταθεροποίηση και Αποσταθεροποί- 
ηση τίλλων σε γραµµές Μή/και 
στήλες 

Απόκρυιη/Εμφάνιση γραμμῶν «εἴ 
στηλών ή φύλλων Εργασίας 

Χρήση Μερικών ΑΒροισµάτων 
Χρήση ΓΠνάκων Δεδομένων µιας ή 
δύο μεταβλητών 


Πρότυπα 


Χρήση ενός ΓΠροτύπου 


Επεξεργασίας ενός ΓΠροτύπου 


Ταξινόμηση, Φίλτρα και Επικύρωση 


Ταξινόμηση δεδομένων σε πολλές 
στήλες 

Εωαρμογή ΓΠροσαρμοσμένων Ταξι- 
νοµμήσεων 

Δημιουργία ΟΦίλτρων/Ερωτηµάτων 
βάσει Απλών ή Σύνθετων Κριτηρίων 
Χρήση Γιροχωρημένων Επιλογών για 
Φίλτρα/ Ερωτήματα 

Δημιουργία Κανόνα Επικύρωσης Δε- 
Ὀομένων 


Γραφήματα δ. Διαγράμματα 


Μετακίνηση Τίπλου, Ετικετών Όεῦο- 
μένων και ΥὙπομνήματος 
Απομάκρυνση όλων των τμηνάμων 
σε γράφημα [Ἰίτας 

Περισυροφή γραφήματος [Ἰίτας 
Νπορφοποίηση Τιμών και Επικεαλί- 
Όων των αξόνων 

Διαγραφή Σειράς Δεδομένων 
Τροπόποίηση Τύπου γραφήματος 
µιας Καθορισμένης Σειράς Δεδομέ- 
νων 

Διεύρυνση τῆς Απόστασης μεταξύ 
των στηλών/ράβὂδων ὃε ὁ-Δ γρά- 
ΠΜ 

Εισαγωγή Εικόνας σε ὁ-Δ γράφημα 


Σύνδεση 


Σύνθεση Γραφήματος/Δεδομένων 
µέσα σ' ένα φύλλο εργασίας, σε ὅὃι- 
αιρορετικά φύλλα εργασίας, και σε 
Ὀιαφορετικά βιβλία εργασίας 

Σύνθεση Γραφήματος/Δεδομένων 
σε Έγγραφο Επεξεργασίας Κειμένου 


Άθροιση Δεδομένων Συνεχόμενων 
Φύλλων Εργασίας (9-Δ) 


Συναρτήσεις 


Χρήση Συναριτήσεων Πμερομηνίας 
και Ώρας 


Χρήση Μαθηματικών Συναρτήσεων 
Χρήση Στατιστικών Συναρτήσεων 
Χρήση Όικονομικών Συναρτήσεων 
Χρήση Λογικών Συναρτήσεων 
Χρήση Συναρτήσεων Κειμένου 
Χρήση Συναρτήσεων Βάσης Δεῦο- 
μένων 

Χρήση Συναρτήσεων 
και Αναφοράς 


Αναζήτησης 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


Έλεγχος 


Ανίχνευση [Γροηγούμενων Κελιών 


σε Φύλλο Εργασίας 


Ανίχνευση Εξαρτηµένων Κελιών σε 
Φύλλο Εργασίας 


Εμφάνιση όλων των Τύπων σ' ένα 
Φύλλο εργασίας 


Προσθήκη, Επεξεργασία και Δια- 


γραφή Σχολίων 


Συγκεντρωτικοί Πίνακες 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


Δημιουργία Συγκεντρωτικού []Ἰίνακα 
με χρήση Καθορισμένων Ὀνομάτων 
Πεδίων 


Τροποποίηση Δεδομένων Προέλευ- 
σης και Ενημέρωση Συγκεντρωτικού 
Πίνακα 


Ὀμαδοποίηση και ΓΠιροβολή Δεδομέ- 
νων Συγκεντρωτικού [Πίνακα Βάση 
Καθορισμένου Κριτηρίου 
Νπορφοποίηση Συγκεντρωτικού ΓΙί- 
νακα 

Δημιουργία Συγκεντρωτικού Γραφή- 
ματος 


Σενάρια και Εκδοχές 


Δημιουργία Σεναρίων/Εκδοχών από 
καθορισμένη περιοχή κελιών 


Εφαρμογή/ Εμφάνιση 
ων/Εκδοχών 


Σεναρί- 


Επεξεργασία Σεναρίων/Εκδοχών 


Δημιουργία Σύνοιµης 
ων/Αναφοράς Εκδοχών 


Σεναρί- 


Χρήση Εργαλείων Επίλυσης 


Εύρεση Στόχου 
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Προστασία 


Ε(αρμογή και Απαλοιφή ΓΠροστασί- 
ας φύλλου εργασίας μὲ Κωδικό 
Πρόσβασης 


Ε(αρμογή και Απαλοιφή ΓΠροστασί- 
ας Καθορισμένων Κελιών µε Κωδικό 
Πρόσβασης 


Εφαρμογή και Απαλοιφή [Προστασί- 
ας βιβλίου οργασίας μὲ Κωδικό 
Πρόσβασης 


Λήακροεντολές 


Καταγραφή Απλής Μακροεντολής 
Εκτέλεση Μακροεντολής 


Αντιστοίχιση Νακροεντολής σε 
Προσαρμοσμένο Κουμπί [Γραμμής 
Εργαλείων 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 
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Προτεινόμενο Χρονοδιάγραμμα 


Συνολικά Διάρκεια: 16 (δεκαέξι) ώρες σε ὃ (οκτώ) 2-διωρα μαθήματα µε 10’ διάλειμμα 


Εισαγωγή και Στόχοι του Σεμιναρίου λεπτά 

| Ξ Δημιουργία και Χρήση Ονομάτων . λεπτά 
- “Ὁ Νορφοποίηση Υπό Όρους και Αυτόματη Μορφοποίηση 30 λεπτά 
- Φ Διάλειμμα 10 λεπτά 
“Ὁ ]]ροσαρμοσμένες Μορφές Αριθµών 15 λεπτά 
αν Πρότυπα 15 λεπτά 


Ασκήσεις (Άσκηση 1 και / ή Άσκηση 2 και / ή Άσκηση 22) 25 λεπτά 
Σύνολο Ημέρας: 120 Δεπτά 


Εισαγωγή Αρχείου Οριοθετηµένου Κειμένου 

Επιλογές Ειδικής Επικόλλησης 

Ασκήσεις (Άσκηση 3) 

Διάλειμμα 

Εμφάνιση/Απόκρυψη Γραμμών/Στηλών/Φύλλων Εργασίας 
Προβολές στο Εχες! 

Ομαδοποίηση και͵Λιάρορῶση. Δεδομένων 

Μερικά Ἀθροίσμαῖα 

Ασκήσεις (Άσκηση 4 και / ή Άσκηση 5) 


ΣΗΜΕΡΑ -- 
2 ΜΑΟΗΜΑ 


Πίνακας Μεταβλητών Εισόδων 
Ασκήσεις (Άσκηση 6) 
Διάλειμμα 

Ταξινόμηση λίστας δεδοµένων 
Αυτόματα και Σύνθετα Φίλτρα 
Εφαρμογή Κανόνων Επικύρωσης 
Ασκήσεις (Άσκηση 7) 


3. ΗΜΕΡΑ -- 
3 ΜΔΘΗΜΑ 


Ασκήσεις (Άσκηση 8) 
Σύνδεση Δεδομένων 
Ασκήσεις (Άσκηση 9) 
Διάλειμμα 
Συναρτήσεις 
Ασκήσεις (Άσκηση 10 και / ή 11) 


41ΠΜΕΡΑ -- 
4 ΜΔΘΗΜΑ 


Συναρτήσεις (συνέχεια) 
Ένθεση συναρτήσεων ὧς Στατιστικές Μέθοδοι του ΕΧΟΘΙ 
Ασκήσεις (Άσκηση 12) 

Διάλειμμα 

Σενάρια και Αναζήτηση Στόχου 

Ασκήσεις (Άσκηση 16 και / ή 17) 


Σύνολο Ημέρας: τῆ Λεπτά 


5ΙΗΜΕΡΑ -- 
5 ΜΑΘΗΜΑ 


συνεχίζεται... 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΓΟἸ). Αανθποθα 9ρΓ8ΘΒαΞΠΘΘΕΙίΕ µε το Εχοθὶ ΘΟΘΘ 


Έλεγχος 10 λεπτά 
ἘΡΊῚ Δουλεύοντας µε Σχόλια 15 λεπτά 
ΡΞ Ασκήσεις (Άσκηση 18) 15 λεπτά 
αι 
µἱ Διάλειμμα 10 λεπτά 
Ξ Ξ Δημιουργία 1 ραφημάτων 10 λεπτά 
- ἢ Τροποποίηση ΙΓ ραφήμάτων 30 λεπτά 
 Λιαγράμματα 10 λεπτά 
Ασκήσεις (Άσκηση 13 και / ἡ 14) 20 λεπτά 
Σύνολο Ημέρας: 120 Δεπτά 
ον. Συγκεντρωτικοί Πίνακες 9» λεπτά 
ΡΞ Συγκεντρωτικά Γραφήματα 10 λεπτά 
ο. 
µ Διάλειμμα 10 λεπτά 
Ξ Ὁ Ασκήσεις (Άσκηση 15) 20 λεπτά 
ἢ Ξ Ασφάλεια και Προστασία Βιβλίου Εργασίας 15 λεπτά 
--- 


Κοινόχρηστη χρήση βιβλίου εργασίας και Ιδιότητες 10 λεπτά 
Σύνολο Ημέρας: 120 Δεπτά 

Ασκήσεις (Άσκηση 20 και / ή 21) 

Δημιουργία Μακροεντολών 

Εκτέλεση Μακροεντολών 

Αντιστοίχιση Μακροεντολής 

Ασκήσεις (Άσκηση 19) 

Διάλλειμα 

Επαναληπτική Άσκηση Τύπου ΕΟΡΙ, 


Σύνολο Ημέρας: 120 Δεπτά 


Γενικό Σύνολο: 960 Δεπτά 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


δ ΜΑΘΗΜΑ 
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ο. 
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(ϐ «ΟοάδΑβΜ4» 
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Προετοιμασία 


Πριν Ξεκινήσετε 


Ακολουθεί µια Λίστα µε ότι χρειάζεστε πριν ξεκινήσετε αυτό το Εκπαιδευτικό Πρόγραμμα. 
Ορισμένα από τ᾽ αντικείμενα που περιέχονται στη Λίστα και σημειώνονται µε αστερίσκο 
(5), µπορεί να μὴν υπάρχουν στις αίθουσες και είναι προαιρετικά. 


1 Ένας ος Ὑπολογιστής ανά εκπαιδευόµενο µε ο ο ο τα 
ἀχ/ιωάοννς ΧΡ Ῥτο[οςσίοπα]/ΒΠοιπηῬ καὶ το Μίστοςοίτ ΟΕΕΐσα ΧΡ Ῥτοίοδσίοπα] και 


το Μίοτοςοίς Ριο]{5ῃοτ 2002. 


.} Για την καλύτερη οργάνωση και διεξαγωγή του προτείνεται ἢ χρήση διαφορε- 
τικώὠν λογαριασμών χρήστη για κάθε εκπαιθευόµενο. 


ἱ] Για την καλύτερη λειτουργία του µαθήµατος προτείνεται λοιπόν να δημιουργήσετε 
έναν χρήστη, µε όνοµα Αάν οἰμαεηί (ή το όνοµα του εκπαιδευόµενου). Για να δημι- 
ουργήσετε τους λογαριασμούς των χρηστών ακολουθήστε την παρακάτω διαδικασία: 


ο ἸΚάντε]ορίη µε έναν λογαριασμό Αἀάπιιπ!ςίαίοί 6. 

ο Ἐπιλέξτεέναρξη - Πίνακας ελέγχου - Λογαριαᾳσμοίπχρηστών | 
ο Ἐπιλέξίε την σὐγδέση 4ημιδυβγίᾶ νέοῦ λογαριασιιού ΠΕ αν 
ο [[[ληκτρολόγείτε τὸ όνομα που θέλετε νοῦ δώσετε στο νέο χρήστη 


(Αάν δίμπάαθηί) και πατήστε Επόμενο » 
ο ΓἨπιλέξτε Χρήστης µε περιορισμούς καὶ πατήστε 4ημιουργία λογαριασμού 


Αν επιθυμείτε να εφαρµόσετε προστασία στους λογαριασμούς µε κωδικό πρόσβασης 
(π.χ. τα αρχεία διατηρούνται ασφαλή και οι ρυθμίσεις αναλλοίωτες) 
ο ἨἘπιλέξζτε το λογαριασμό από τῇ λίστα χρηστών που φαίνεται στο κάτω 
µέρος της οθόνης 
9 Επιλέξτε την εργασία Δημιουργία κωδικού πρόσβασης 


9 Λώστε το νέο Κωδικό πρόσβασης (προτείνεται κάτι εύκολο, όπως 1224, 
επικυρώστε τον και εισάγετε των ερώτηση ασφαλείας 


ο ᾖ[Ἰατήστε Δημιουργία κωδικού πρόσβασης 


Ο Μίοτοδοί{ζ Εχςεαί 2002: 


" ()ι γραµµές εργαλείων Μορφοποίηση και Βασική εμφανίζονται 
σε Ούο χωριστές γραµµές 


. Ἐμφανίσοονται ολόκληρα τα μενού του προγράµµατος 


" Να ο εμφανίζεται το παράθυρο εργασιών µε την έναρξη του 
Εχςε 


. Όα πρέπει να έχουν εγκατασταθεί τα παρακάτω πρόσθετα του 
Εχοε] (Και το Πακέτο Ἐργαλείων Ανάλυσης / Απαϊγείς 


Τουἱβακ) 
Από το μενού επιλέξτε Εργαλεία “3 Πρόσθετα 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΟΡΙ. Αανθποθα 9ρΓΕΘάΞΠΕΘΕΙς µε το Εχοϑὶ 5005” 


Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Πακέτο Εργαλείων Ανάλυσης 
και τα άλλα πλαίσιο που φαίνονται στην παρακάτω εικόνα 


Πμύσθετα 


ἠμαμέσιμα πῃώσΏστα: 


ν Εργαλεία ναμισματικής μονάδας Ερύ) Ἄκυρα | 
Μ' Οδηγός αναζήπισης 
ή οὐπγὸς για ἁΒραιστ ιιπὸ ἦρος 
: , ; ἄνα ἐπ: | 
ν' Πακέτα Εργαλείων Αν άλιστις εὐ .Ἡ 
Πέτα Εργαλείων Αλ άλιισις - "ΒΑ 
βπιταμ τα ΠΟΙΓΙΓΤΊ. .. | 


ΕἸ 


ΣΙ ΠΠ ΤΊΠΤΕ τις ἐπ ῄια τὰ Πακέτα Ερπλξαν ψάλτης 


Πακέτα Ερπλείαν ἀνα λιστις - ΚΕΔ 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


Πρόσθετα Εχςθι 
Πατήστε το κουμπί ΟΚ 


" ()ι ρυοµίσεις αυτές απαιτούν τα παρακάτω: 


Από το μενού επιλέγουμε Εργαλεία ὃ Προσαρμογή, στὴν καρτέλα Επι- 
λογές ενεργοποιούµε τις παρακάτω επιλογές, και πατάμε Κλείσιμο 


Προσαρμογή 
Γραμμές ερ ραὐνεἰν | Εντολὲς Επλογές | 


Πρασαρμάσιµα μενα και ἡπαμμές ερ αλείων 


ἵν Πάντα εμιμάνιστι οὐδέ πρίν τον μένοι! 


τ; 


Επανπιμηρὰ δεδιαμένιαν τελειιταίας ωρήστις | 


ἄλλες επι ὲς 
Γ Μεγάλα εικονήδια 
ἵνα Εμιμάνιστι το οψομήτιν γραμματοσειρών µε την αν ΤΙ στα ΠῚ γραμματαπειρἁ 
να Εμιμάνιστι τπιμ σι ών οΒήνγις σπς γραμμές ἐργαλείων 


Εἰβέ Εἰνπατης στα μευ: [(Προεπιλογὴ τπιττήματος] τ 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


Προσαρμογή περιβάλλοντος Εχςεθι 


Οι Επιλογές Προβολής δεν έχουν υποστεί αλλαγές (πχ. δεν εµφανίζο- 
νται όρια κειµένου κλπ.) εµφανίσεται το παράθυρο εργασιών ({αςΚ 


ο (ορνγίσᾖί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4... 
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Ραπς) κατά τὴν εκκίνηση., καὶ πρέπει να εφαρμόζονται οι προεπιλεγ- 
µένες ρυθμίσεις. 
Οι ρυθμίσεις αυτές απαιτούν τα παρακάτω: 


Από το μενού επιλέξτε Εργαλεία “5 Επιλογές. Στην καρτέλα Προβολή 
ενεργοποιούµε τις παρακάτω επιλογές, και πατάµε ΟΚ 


πμιημα Μιεβνεὶς ριβµίσεις | ἀπαβήκει τ) | Ἑλεγνης πρὶ μάτων | (ιρβαψμαιμία | ἐἀκιμάλεια | 


Προβολή πολ μισός | ΕπεξεριΠσία | Γενικά | [ἠετά[βαυπι Πραπσπαμμαπμένες ῥίατες | Γμήιμγιμα | 


Εμιμάνισι 
ἵν Παράβυμα εργασιών εκκίνησης  ἵν Γραμμή πιπιων ή Γραμμή κατάστασης ή Παρύβιρα στι γραµµή εργασιών 
ΣΑΛΙΠ 
Κανένα {5 Μόνο α δείκτης σκαλί { Σπήλια δι δείκτης σαλίοι! 
ἀντικείμενα 
{5 Εμιμάνισῃ ἀλλ { Εμμάνιση συμβόλων κράπισης Βέσης ἵ  Απόκρυιμη ὄλν 
Επιιαψὲς παραΒήρσιι 
ἵν Κειβαλίδες ἡραμμῶν και στηλῶν ἵν Οριζῥνπα Κπαμμή εἰ λσς 
Μ΄ Σήμβαλια διάρβρωστις ἱψ' Κατακόριιψη γραµµή κὐλισις 
ἵνα Γραμμὲς πλέγνματας ἵν, Μηδενικὲς τιμές ἱν' Καρτέλες φύλλσα 


αρίμα γραμμών πλέγματει: | ἠμιτάήμητα 5. 


Επιλογές Προβολής του Εχεθι 
Εμώφανῖπεται ο͵οβιζόντιος χάρακας 
Από-τό μενοῦ επιλέξτο,-Προβολή--»΄' Χάρακας 


ἱ] Χρησιμοποιώντας το λογαριασμό Αάν διιάεης οι καθηγητές θα δηµιουργή- 
σουν τους προσωπικούς λογαριασμούς των μαθητών (πριν το μάθημα της 
πρώτης πμέρας) και θα χρησιμοποιούν σε κάθε μάθημα µόνο αυτούς (Οεωρεί- 
ται αυτονόητο ότι ο κάθε εκπαιθευόµενος κάθεται στον ίδιο Π/Υ καο' όλη τω 
διάρκεια των μαθημάτων). ἙἘνώ µετά το τέλος του σεμιναρίου είναι καλό να 
σβήνεται ο λογαριασμός του μαθητή για εξοικονόµπση χώρου. 


] Λευκός Πίνακας και κατάλληλοι µαρκαδόροι, προβολέας Διαφανειών” και 
ΟοΟόνηπ" ή Ὑπολογιστήάς Ἐκπαιθευτή” µε προβολέα υγρών κρυστάλλων” ή με- 
γάλη οθόνη” 


α Σιγουρευτείτε ότι όλοι οι εκπαιθδευόµενοι έχουν πρόσβαση σε εκτυπωτή (τοπι- 
κό ἡ δικτύου) στον οποίο θα μπορούν να εκτυπώνουν. 


ἱ] Αντιγράψτε τον φάκελο Αάν ΕχεοΙ 2002 (από το συνοδευτικό ΟΡ του εκπαιδευτικού 
υλικού) στον φάκελο Τα έγγραφα µου (του κάθε χρήστη, µαζί µε τα συνοδευτικά αρ- 
χεία του Βιβλίου Εκπαιδευόµενου). 


ἱ] Για των επαναληπτική άσκηση αντιγράψτε τον φάκελο Εενίομ στον φάκελο 
Κοινόχρηστα έγγραφα του κάθε μαθητή, πριν την εκτέλεση της επαναληπτικής 
άσκησης 


ἱ] Για την επαναληπτική άσκησω ΕΟΡΙ, αντιγράψτε τον φάκελο Φαπρία Τοσί 


στην επιφάνεια εργασίας του κάθε μαθητή, πριν την εκτέλεση τῆς επαναλη” 
πτικής άσκησης 


ο (οργγἰρηί 2003, Εκπαϊδευσήη Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΟΒΙ Αανθποθα 9ρΓΕΒαΞΠΘΕΙΘ µε το ΕχοεΙ εΟοΟο” 


1 Βιθλίο Εκπαιδευοµένου, Στόχοι σεµιναρίου, Στυλό”, Κάρτες ονομάτων” 


α Σιγουρευτείτε ότι οι Η/Υ είναι κλειστοί πριν από τὴν έναρξη του πρώτου μα- 
Οήµατος. 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


Ὁ (οργγίρηί 2003, Εκπαϊδευσή Μέλλοντος 4.Ε. 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


19 


Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


Περιγραφή Μαθημάτων για τον Εκπαιδευτή 


Γενικές Οδηγίες 


Οι σελίδες που ακοἠουθούν -- χὠρισµένες ανά ηµέρα / 2-ώρο µάθηµα, παρέχουν 
ένα καλό οδηγό για το πώς προτείνεται να εξεβιχθεί η εκπαίδευση στο συγκεκριµέ- 
νο αντικείµενο. Δεν σηµαίνει ότι απαραιήτως πρέπει να τηρηθούν αυστηρά. Ὅλα 
εξαρτώνται σε μεγάλο θαθµό από τις ανάγκες και την προσοχή των εκπαιδευοµέ- 
νῶν αλλά και την εμπειρία του εκπαιδευτή. Ἐάν δεν συμθβαδίΖετε µε το 
χρονοδιάγραµµα, αναφερθεῄε στις παραγράφους « Τι να παραλείψετε εάν δεν σας 
μένει πολύς χρόνος» και «Τι να συµπεριλάθετε σε ταχύρυθμα τμήματα» στο τέλος 
της ενότητας αυτής. 


Υπόµνηµα Περιγραφής Μαθημάτων Εκπαιδευτή 


Οι ακόλουθες συντομογραφίες χρησιμοποιούνται στῇ στήἠπ Αναφορές. Οι Μορ- 
Φφοποιήσεις επίσης σας θοπθούν στην γρήγορη διάκριση τῶν διάφορων στοιχείων 
(ενέργειες, επιλογές μενού κἠπ) 


Συντοµογραφία Περιγραφή 
Βιβλίο Εκπαιδευωόμενου: Αναφέρεται σε σολίδα[εσ] του Βιβλίου ΕΟΡΙ. 
Ααἄναποθα ϑργθϑαϑῆθθοῦβ της Εκπαίδευση ἸΜέλλοντος Α.Ε. και Β. 


Β8ίχνει ότι το σχετικό θέµα περιγράφεται στην σελίδα 498 του Βιβλί- 
οὐ Εκπαιθεμομένου. 

Αρχείο Εργασίας: Το όνοµα του αρχείου εργασίας που χρησιµοποιείται! 
στην ενέργεια που ακολουθεί. 


Οδηγός Εκπαιδευτή: Αναφέρεται σε σελίδα[εςσ) του παρόντος Όδηγού 
Εκπαιδευτή. 


Επιπλέον της Εξεταστέας Ύλης του ΑΜΊ4 Αναφέρεται σε εκπαιδευτική 
ύλη που ὃεν εξετάζεται για το ΕΟΡΌΙ. ΑΜΑ Ὑπολογιστικά Φύλλα -- Προ- 
χωρημένο Επίπεδο 


Νέα Ὀυνατότητα Αναφέρεται σε δυνατότητες νέες στο Ό[{ιοο ΧΡ 


Μπορῴοποίηση Περιγραφή 


ο «Οτιδήποτε» Το κείµενο σε κουκκίδες περιγράφει ενέργειες που πρέπει να κάνουν 
και να εξασκούν οι εκπαιδευόμενοι κατά την Ὀιάρκεια που εσείς εξη- 
γείτε. 


ΕΞΑΣΚΗΣΗ.ΧΙ 5 


ΑΙ: Τα πλήκτρα του πληκτρολογίου (που συνήθως πρέπει να πατη- 
Οούν], εμφανίζονται σε περίγραμμα 


Αρχείο -» Άνοιγμα Τα μενού, υπομενού και οι επιλογές τους, εμφανίζονται µε έντο- 
νη γραφή 

Τα έγγραφά µου Τα διάφορα αντικείµενα ελέγχου (καρτέλες σε παράθυρα διαλό- 
γου, στοιχεία ολέγχου σε παράθυρα διαλόγου) εμφανίζονται µε 
έντονη και πλάγια γραφή 


Με έντονη γραφή σημειώνονται τα κουμπιά εντολών και όποια 
οκ σηµεία χρειάζονται έµφαση. 


Τίτλος εγγράφου Με πλάγια γραφή σημειώνεται το κείµενο που πρέπει να πλη- 
κτρολογήσει ο εκπαιδευόµενος 


20 Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΟ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


πα ΠΕΡΙΓΡΗ͂ΠΗ ΠΙΗΒΗΠΠΗΤΙΣ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


ους µαθητές στο συγκεκριµένο τµήµα τότε: 


9 Καλωσορίσετε το τµήµα στη σχολή σας 


Συστάσεις 


Κα 


9ο Αναφερθείε στις σπουδές σας και τη διδακτική σας ο-| 


μπειρία 


Ζητείστε από τους εκπαιδευόµενους 


9ο Ἀ αναφέρουν το Ονοματεπώνυμµμό τους 


9 ΑΛ αναφέρουν τι εμπειρία έχουν µε την συγκεκριμένη Β- 
(αρμογή, γενικόντερα και αν χρησιμοποιούν άλλες. 
| ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ.ΡΟΟ 


Παρουσίαση 
και στόχοι 
σεμιναρίου 9 Μηοιράστξ την Περιγραφή του σεμιναρίου (φυλλάδιο) 


ε(ραρµογές και ποιες 


τουργήσει ὡς εργαλείο αναφοράς και µετά το σεμινάριο. 


9 -εκινήστε το Εχοθί 500: 


Επεξεργασία 


λή. 


ὁΦ Επιλόξτο από το μενού Προβολή Γραμμές Εργαλείων και. 
ενεργοποιήστε τις απαιτούμενες γραµµές εργαλείων από᾿ 


τη λίστα που εµφανίζεται. 


ο. δα ο Ῥυθμίστε ότσι ώστε οι γραµµές εργαλείων Βασική και, 
εργαλείων Ιήορφοποίηση να εμφανίζονται σε δύο γραµµές, από το! 


λη ρύθμιση από την καρτέλα Επιλογές. 


Θυμίστε ότι µπορείτε να ἐεμφανίζουµε ή να κρύβουμε τις γραμμές εργα- ἑ 


λείων και το Παράθυρο εργασιών. 


9 }Σύρετε τις γραµµές εργαλείων σε διαφορετικές θέσεις 


ο δΣύρετε µια από τις προβαλλόμενες γραμμές θργαλείων, 


ότσι ώστε να µετατραπεί σε Ελεύθερη γραμμή εργαλείων 


9 Ενσωματώστε την Ελεύθερη γραµµή εργαλείων και πάλι. 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 


Γνωριμία µε Αν το παρόν είναι το πρώτο Εκπαιδευτικό Πρόγραμμα που θα διδάξετε, 
τ 


ὁΦ Συστηθεῄπε, γράφοντας το Ὀνοματεπώνυμό σας στον Πίνα- . 


Διευκρινίστε ότι το βιβλίο του εκπαιδευόµενου είναι σχεδιασμένο για. 


να υποστηρίξει την εκπαιδευτική δραστηριότητα (οι περισσότερες 
Ξοο. αλ. ασκήσεις θα γίνονται κατά την διάρκεια του µαθήµατος) και να λει- | 


μενού Εργαλεία 3 Προσαρμογή επιλέγοντας την Κατάλλη-. 


ΟΕ 11 


ΛΕΩ ΚΕΝΟ 


Εκκίνηση του ο Ελέγξτε αν οι ρυθμίσεις του ΕΧοΟεΙ σε σχέση µε τις γραμ- "-- ἡ 

ΕχοεΙ μές εργαλείων τους εἶναι οι επιθυμητές. Θα πρέπει να! 
προβάλλονται οι τις γραµµές εργαλείων Βασική και Μορ-. 
(φροποίηση, να µην δµφανίζεται το Παράθυρο εργασιών και. 

να βλέπετε ένα κενό φύλλο εργασίας σε Κανονική προβο-. 


ΘΟ «ΟοαθΑβΜ4) 


ΒΕ ο 


2] 
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ΒΕΙΠΗ ΠΕΡΙΓΡΗΠΗ ΠΙΗΒΗΠΗΤΙΣ ΠΒΒΠΠΡΕΣ 
στην αρχική της Θέση. 


Παρουσίαση 


θέματος Το θέμα του Εκπαιδευτικού προγράµµατος περιλαμβάνει τη δημιουργία. 
εκπαιδευτικού | 


προγράµµατος 


και επεξεργασία διαφόρων ειδών υπολογιστικών φύλλων για µια εταιρεία | 
Αθλητικών ειδών. την εταιρεία Αάναποεεά Ρροτί». Όλα λοιπόν τα αρχεία | 
που θα χρησιμοποιήσουμε για την παρουσίαση τῶν δεξιοτήτων Όπολογι-. 
Επανάληιµη στικών φύλλων θα ακολουθούν αυτό το θέμα. | 


βασικών Για την παρακάτω παρουσίαση χρησιμοποιείται το αρχείο ΑΝΑΦΟΡΑ.ΧΙ5 | 
ο Επαναλάβετε συνοπτικά τις διάφορες επιλογές μορφοποίησης ενός κελιού. ͵ 
κελιού όπως απλές µορφές αριθμού. στοίχιση. εσοχές, γραμματοσειρά, µορφή α- | 
ριθµών, περιγράµµατα, σκίαση κλπ. Οι προσαρμοσμένες μορφές αριθμών | 
θα εξεταστούν παρακάτω µε περισσότερη λεπτομέρεια. | 


ο Ανοίξτε το αρχείο ΑΝΑΦΟΡΑ.ΧΙ 5 και επιλέξτε το φύλλο Κ2002 


ΑΝΑΦΟΡΑΧΙ5 


9 Επιλέξτε την περιοχή Α΄Ί1Α3 και εῴφαρµόστε γραμματοσειρά της α- 
ρεσκείας σας, περίγραµµα εσωτερικό και εξωτερικό καθώς και 


Ονομασία σκίαση της αρεσκείας σας | ΒΕ 5. 14 
περιοχών Όταν αναφέρεται µια περιοχή κελιών σ᾽ ένα φύλλο εργασίας, συνήθως. 


χρησιμοποιούνται οἱ ετικέτες των στηλών καὶ τῶν γραμμών τους για νὰ 
ορίζονται τα κελιά που θα συμπεριληφθούν στην περιοχή. Εναλλακτικά. ͵ 
μπορούν νά,δημιουργηθούν περιγραφικά ονόματα γίᾷ την ἀναβαράσταση ͵ 
κελιών, περὶοχών κελιών. τύπων ή σταθερών τιµών και νᾶ χρήσιµοποίῄσε- ' 
τε τα ονόμᾶτα αυτά σε τύπους µέσα στο βιβλίο εργασίας. Γιὰ την. 
εγκυρότητα τῶν ονομάτων περιοχών θα πρέπει να σημειωθούν τα παρακά- | 
τῶ: | 


Ν Ο πρώτος χαρακτήρας ενός ονόματος πρέπει να είναι ένα γράµ-. 
μα ή ένας χαρακτήρας υπογράμμισης, ενώ οἱ υπόλοιποι! 
χαρακτήρες του ονόματος μπορούν να είναι γράμματα, αριθμοί, . 
τελείες και χαρακτήρες ὑπογράμμισης. | 


δ Τα ονόματα των περιοχών δεν εππρέπεται να συμπίπτουν µε α- 
ναφορές κελιών, όπως για παράδειγµα ΑΙ00. 


Ν Εππρέπονται πολλαπλές Λέξεις ὡς ονομασία περιοχής αλλά δεν. 
επιτρέπονται τα διαστήματα μεταξύ των Λέξεων, παρά µόνο οἱ δι- 
αχωρισιτικοί χαρακτήρες της τελείας και της κάτω παύλας 


Δημιουργία ἃ Ένα όνοµα περιοχής µπορεί να περιέχει µέχρι 255 χαρακτήρες ΒΕ 6-8 
ονομασμένης β ᾿ 
περιοχής Επίσης, τα ονόματα που δίνονται σε περιοχές κελιών ενός φύλλου εργα-᾿ 


σίας, είναι διαθέσιµα σε οποιοδήποτε φύλλο του βιβλίου εργασίας. 


9 Επιλέξτε το φύλλο Β95003 
9 Επιλέξτε την περιοχή Β93:Ε Ίο 


ο [Πατήστε µέσα στη θυρίδα Όνομα Και πληκτρολογήστε ως όνοµα της | 
περιοχής το κείµενο ΠωλήσειςΟ8 και κατόπιν πατήστε το πλήκτρο ἡ 
ΕΠΙΘΓ 


9 Επαναλάβετε τη διαδικασία για να ϑημιουργήσετξ µια ονομασμένη 


Μετάβαση και περιοχή για τα κελιά Β 19 ΕθΌ µε όνοµα Έξοδαοας 


επιλογή ΗΕ 3 
ονοµασµένης  |Οι ονοµασμένες περιοχές μπορούν να χρησιμοποιηθούν για την μετάβαση | 
ΠΕΡΙΟΧΗ͂Σ σ᾽ αυτές καθώς και για την επιλογή τους, µέσω της θυρίδας Όνομα ή µέσω. 


1. Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΟ. Αανθποθεα Θργθδαβῆθθῖθ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΒΕΙΠΗ ΠΕΠΙΓΠΗΠΗ ΓΠΗΠΗΙΠΗΓΗΣ ΗΗΠΠΟΡΕΣ 
της εντολής της Μετάβασης 
ο Χρησιμοποιώντας τη θυρίδα Όνομα, μεταβείτε στην περιοχή ΓΠωλή- 
σεις ϑ 
9 Χρησιμοποιώντας την λειτουργία της μετάβασης [Επεξεργασία 
Δυτόματη -»Μετάβαση) µεταβείτο στην περιοχή Έξοδαοθ | 
δηµιουργία Εναλλακτικά το Εχοε[ µπορεί να δημιουργήσει αὐτόματα ονοµασμµένες ' 
ονομασμένων ον. λ ᾿ ο Π. ΒΕ 9-3 
περιοχών περιοχές βάση επιλεγμένων δεδομένων: 
- 9 Επιλέξτε το φύλλο ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 
ο 
ΟΞ ο Επιλέξτε την περιοχή ΑΦ:Ώ9 
ο Από το μενού επιλέξτε Εισαγωγή-» Όνομα-» Δημιουργία... 
9 2ιγουρευτείε ότι είναι ενεργοποιημένο το πλαίσιο ελέγχου Αριστε- 
ρή στήλη και πατήστε το κουμπί 
ο Χρησιμοποιήστε τη θυρίδα Όνομα για να βεβαιωθείτε ότι έχουν δη- 
µιουργηθεί αυτόματα περιοχές για κάθε υπάλληλο µε κάτω παύλα 
όπου χρειάζεται , 
Χρήση Σημειώνεται ότι μερικές φορές είναι πιο κατανοητός ο σκοπός ενός υπο-. 
ονοιιασιιέν σ΄, ΄ ΄ ΄ ΄ ΄ , ! ΒΕ 9- Ί0 
ος (1 λογισμού ή ενός τύπου όταν χρησιμοποιούνται ονομασμένες περιοχές, ͵ 
τύπο όπως για παράδειγµα, ο τύπος Ξδί)Μ(Πωλήσεις2002) µπορεί να είναι πιο | 
κατανοητός ὡς προς το να αναγνωριστεί η χρήση του σε σχέση µε τον τύ- ' 
πο - ΌΜ(ΒΖ20:Ε30). | 
9 Επιλέξτε το φύλλο ΣΥΝΟΠΤΙΚΑ 
9 Στο κελί Β3 εισάγετε τον τύπο Ξ ϑΘιμη|ωλήσεις 8) [Σηµείωση: 
Προσοχή στην πληκτρολόγηση του ονόματος που πρέπει να είναι 
ακριβώς ἴδια µε την αρχική πληκτρολόγηση) 
9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα {το κελί αναφέρει το ἄθροισμα της ο- 
νομασμένης περιοχής Γιωλήσειςοσ) 
η Μερικές (ρορές ὄμως είναι αρκετά δύσκολο να θυμάστε τα ονόματα των " ΒΕ 10 
ονόματος περιοχών του βιβλίου εργασίας σας. Σ΄ αυτήν την περίπτωση χρησιµοποιεί- ! 
ται η λειτουργία επικόλλησης ονομάτων σε τύπους και συναρτήσεις: 2 
κο 
᾿ς -:--- Φ Στο κελί 84 ξεκινήστε την εισαγωγή παρόμοιου τύπου για τα έξοδα 
Έντα του 9003 αλλά αφού πληκτρολογήσετε Ξϑυπί επιλέξτε από το µε- 
νού Εισαγωγή-» Όνομα-» Επικόλληση... 
9 Από τη λίστα ονοµασμµένων περιοχών που εμφανίζονται, επιλέξτε 
την περιοχή Ἐξοϑαθϑ και πατήστε το κουμπί ΟΚ 
ο [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα {το κελί αναφέρει το ἄθροισμα της ο- 
νομασμένης περιοχής ΈξοδαοὨ) 
9 Στο κεθλί 89 δημιουργήστε έναν τύπο που να αφαιρεί από το κελί τ 
Β8 το κελί Β4 (-Β8-Β4] β Ξ 
9 Επιλέξτε την περιοχή Β3:Β5 και µορφοποιήστε την σε Νομισματική | Ἐ 
µορφή Ευρώ με 9 δεκαδικά | ο 
Μια άλλη πολύ εύχρηστη πρακτική τῶν ονομάτων περιοχών είναι η ανα- 8 
Δημιουργία | ΗΕ Ἡ Ί 


σταθερής τιµής 


. 
σ.. 


ώ ων 


παράσταση τύπων ἡἦ τιμών που παραμένουν σταθερές, όπως για 


παράδειγµα το ΦΠΑ ή ο Φόρος μισθωτών κλπ. 


Από το μενού επιλέξτε Εισαγωγή-»Όνομα”-» Ορισμός... 


Στη θυρίδα Ὀνόματα στο βιβλίο εργασίας, πληκτρολογήστε το όνοµα 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.8. 
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ΒΕΠΙΗ͂ ΠΕΡΙΓΡΗΙΠΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ ΗΜΗΠΠΡΕΣ 


της σταθερής τιµής που πρόκειται να δημιουργήσετε -- ΦΠΑ 


9 Στη θυρίδα Αναφορά σε: διαγράψτε ότι υπάρχει εκεί και πληκτρολο- | 
γήστε την τιµή για την σταθερά που δημιουργείτε -- 1879 


ο Πατήστε το κουμπί Προσθήκη και κατόπιν το κουμπί ΟΚ. 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 
9 []ληκυρολογήστε το κείµενο ΦΠΙΑ στο κελί ΕἾ 


9 210 κελί ΕΘ εισάγετε έναν τύπο που Θα υπολογίζει το γινόμενο του 
κελιού ΕΘ και της σταθερής τιµής ΦΠΑ (ΞΕΘ ΦΠΑ) 


9 Αντιγράψτε τον τύπο από το κελί ΕΘ και στα κοθλιά Γ3:Γ9 


Επεξεργασία Αφού ὀημιουργηθεί μια ονομασμένη περιοχή ή σταθερή τιµή. μπορεί να. ΒΕΖ7.8 


ονομασμένης αλλαχθεί είτε η τιμή (ή η αναφορά) της ή το ὀνομά της ή καὶ τὰ δύο. 
περιοχή 
ώς ο Από το μενού οπιλέξτε Εισαγωγή-» Όνομα-» Ορισµός... 


ο 9 Από τη λίστα µε τις ονοµασµένες περιοχές επιλέξτε την περιοχή 
Έκτπα που θέλετε να επεξεργαστείτε -- επιλέξτε την τιµή ΦΓΙΑ 


9 Στη θυρίδα Ὀνόματα στο βιβλίο εργασίας, θα εµώῴανιστεί το όνοµα 
της περιοχής που πρόκειται να επεξεργαστείτε -- ΦΠΑ 


ο Στη, θυρίδα Αναφορά-σε:. επεξεργαστείε την τιµή πο υπάρχει εκεί 
και τσὶ ὥστε βά εχει τιµή 8.76 


ο Πατήστέτο κοὐμπ[[ροσθήκή, καί κατόπήν το κουμπι ΘΚ 


9 [ιαρατηρήστε ότι αυτόματα έχει υπολογιστεί ο τύπος που χρησιµο- 
ποιεί αυτήν την ονομασμένη περιοχή µε βάση τη νέα τιµή | 
Διαγραφή Για να διαγραφεί µια ονομασμένη περιοχή: | ΒΕ 10 
ονομασμένης ; : , Σκιά : 
αυ... ο Από το μενού επιλέξτε Εισαγωγή-» Όνομα-» Ορισµός... 
9 Από τη λίστα µε τις ονομασμένες περιοχές επιλέξτε την περιοχή 
που θέλετε να διαγράιετε -- επιλέξτε την τιµή Ιωάννου |. 


ΕΕ 
ὩΣ: 
Έκτα ο [Πατήστε το κουμπί Διαγραφή! και κατόπιν το κουμπί ΟΚ 


Όρισμός 5-Δἃ Εξηγήστε ότι µπορείτε να δημιουργήσετε ένα όνοµα που θα αναφέρεται σε, 
πο περισσότερα από ένα φύλλα εργασίας (3-Δ αναφορά). Σημειώστε ότι οι 3- 
Δ τύποι θα παρουσιαστούν παρακάτω. | 


ΒΕ 14- 13 


ο Από το μενού επιλέξτε Εισαγωγή-» Όνομα-» Ορισµός... 

9 Από το παράθυρο διαλόγου Ορισµός ονόματος, στο πλαίσιο Ὀνόματα | 
στο βιβλίο εργασίας, πληκτρολογήστε το όνοµα της περιοχής που 
θέλετε να ορίσετε -- εϑώ πληκτρολογήστε ΣυνΈσοδα. 


9 210 πλαίσιο Αναφορά σε: διαγράψτε την αναφορά που περιέχεται! 
εκτός του - 


9 Λε το Ὀρομέα στο πλαίσιο Αναφορά σε µετά το Ξ κάντε κλικ στην 
καρτέλα του πρώτου φύλλου εργασίας (Κ9δΌΌΦ)] στο οποίο θέλετε 


να αναφέρεται το όνοµα, κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο ΦΠΙΠ και 
κάντε κλικ στην καρτέλα του τελευταίου φύλλου (Κ9δΌΌ3) εργασίας 
στο οποίο θέλετε να αναφέρεται το όνομα. 


9 Επιλέξτε το κελί ή την περιοχή κελιών στα οποία θα αναφέρεται το 
όνοµα -- εΒδώ το κελί ΒΊ 


24 Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΒΕΙΠΗ ΠΕΠΙΓΠΗΠΗ ΓΠΗΠΗΠΙΠΗΓΗΣ ΗΗΠΠΟΡΕΣ 
ο Πατήστε το κουμπί [ἱροσθήκη 
ο [Ἰατήστε το κουμπί ΟΚ, | 
Εισαγωγή λίστας 1 ια ευκολότερη αναφορά στις ονομασμένες περιοχές υπάρχει η δυνατότη- | ΒΕ 19 
αυ. νῶν πα αυτόματης δημιουργίας λίστας µετις περιοχές που υπάρχουν στο 3 
- λογιστικό βιβλίο-ῇ 
᾿ς -:"-- 9 Εισάγετε ένα νέο φύλλο εργασίας στο τέλος του βιβλίου εργασίας 
Έκτπα [Εισαγωγή -» Φύλλο εργασίας) 
9 Μετονομάστε το φύλλο εργασίας σε ΑΝΑΦΟΡΕΣ 
9 Επιλέξτε το κελί ΑΊ και από το μενού επιλέξτε Εισαγω- 
γή-»Όνομα-» Επικόλληση... 
9 Από το παράθυρο διαλόγου Επικόλληση ονόματος πατήστε το κουμπί | 
Επικόλληση λίστας... | 
Φα επικολληθεί µια λίστα µετις ονομασμένες περιοχές και τις αντίστοιχες | 
περιοχές τους. 3 
9 [Ἰροσαρμόστε αυτόματα το πλάτος των στηλών Α και Β 
ο Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας µε τ' όνοµα ΑΝΑΦΟΡΕΣ-0Ό2.Χι 5 και | 
Κλείστε το 
Ἄσκηση Ί Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- | ΒΕ 40 


θούν στη δημιουργία και χρήση ονομασμένων περιοχών. 


ος 


Αυτόματη Το ἔχεεί σας προσφέρει τη ὀυνατότητα αυτόματης μορφοποίησης μιας | 
ΡΠ ΠῚ περιοχής κελιών, για ευκολότερη και συντοµότερη εργασίας µε τα λογι-͵ 


στικά φύλλα. Σε αρκετές περιπτώσεις, ειδικά όταν χρειάζεται διατήρηση ͵ 


᾿ ΠΕΡΙΟΧΕΣ.ΧΙΒ 


ΒΕ ο -σο 


οµοιοµορφίας στην παρουσίαση τῶν δεδοµένων, η Αυτόματη µορφοποίη- 


ση είναι πολύ χρήσιμη. 
ο Ανοίξτε το αρχείο ΠΙΝΑΚΕΣ.ΧΙ5 
9 Εμφανίστε την καρτέλα ΔΙΑΦΗΜΙΣΗ 
Εφαρμογή 9 Επιλέξτε όλα τα δεδοµένα του πίνακα που υπάρχει εκεί (Α9:619) 


Μορφοποίησης 
Από το μενού οπιλέξτε Μορφή-»Αυτόµματη Μορφοποίηση... 


ΠΙΝΑΚΕΣ.ΧιΙ5 


9 Επιλέξτε την Αυτόματη μορφοποίηση Κλασσικής, απενεργοποιώντας ἑ 


τις Επιλογές ειραρµογής Στοίχισης και πατήστε το κουμπί ΟΚ. 
9 [ιαρατηρήστε τις αλλαγές 


Απαλοιφή “ Μπορείτε να αφαιρέσετε ή να αλλάξετε την εφαρμογή Αυτόµατης Μορ- ἑ 


Αλλαγή 


Μορφοποίησης φοποιησης απο µια περιοχη κελιών 


9 Εμιῳανίστε την καρτέλα ΕΣΟΔΑ 


9 Επιλέξτε όλα τα δεδομένα του πίνακα που υπάρχει εκϑί (Α 1ΕΊ7) 


ο Από το μενού οπιλόξτε Μορφή-λ»Αυτόματη Μορφοποίηση... 


9 Επιλέξτε την Αυτόματη μορφοποίηση Καμία, απενεργοποιώντας τις 
Επιλογές εφαρµογής Αριθµός, Στοίχιση και του Ύϊνος/ Πλάτος και 
πατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 [ιαρατηρήστε τις αλλαγές 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.8. 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 
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8ὲ ΠΗ͂ ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΗΜΠΗΙΠΗΤΗΣ ΗηΠΩὕΡΕΣ 
9 Εαρμόστε µια Αυτόματη Μορφοποίηση της αρεσκείας σας στην 
ΠπεριοχήΑ1ΕΊΛΊ/ ῇ 
ο [ολο κο η ο πάρχουν αρκετές περιπτώσεις που θέλουμε κάποιο ή κάποια κελιά να ΒΕ 13-50 


Όρισμός 
μορφοποίησης 
υπό όρους 


Αντιγραφή 
μορφοποίησης 
υπό όρους 


γ΄“ 


ώ ων 
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Μ 
Υπό Όρους 


αποκτούν κάποιες µορφοποιήσεις ανάλογα µε κάποιες συνθήκες. Ἡ δυνα- ͵ 
τότητα αυτή µας δίνεται µε τη λειτουργία της Μορφοποίησης υπό όρους. 
Ἡ μορφοποίηση -- που µπορεί να περιλαμβάνει σκίαση κελιού, περίγραμμα. 
ή/και χρώμα γραμματοσειράς κλπ. εφαρµόζεται αὐτόματα σε κελιά όταν | 


µια καθορισμένη συνθήκη είναι αληθής. 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ 
9 Επιλέξτε το κελί Γὸ 
ο Από το μενού οπιλόξτε Μορφή -“ Μορφοποίηση υπό όρους... 


9 Κάντε κλικ στην επιλογή Η τιµή του κελιού είναι, επιλέξτε το κριτή- 


ριο σύγκρισης µεγαλύτερη από την επόµενη θυρίδα και στη συνέχεια | 


πληκτρολογήστε την τιµή 100000 
9 Κάντε κλικ στο κουμπί Μορφοποίηση... 


9 Από το παράθυρο διαλόγου Μορφοποίηση κελιών που εµφανίζεται, 


στην καρτέλα Γραμματοσειρά επιλέξτε Μπλε χρώμα γραμματοσειράς, ͵ 


όντονη γραφή 


9 Κάντε Κλικ στην καρτέλα Μοτίβα επιλέξτε γαλάζιο χρώμα γεμίσμα- 
τοσότθω Κελιού. 


ο [ιαὐήστεότο κουμπί ΟΚ; 


Σημειώστε ότι αυτή η μορφοποίηση θα εμφανίζεται όταν η τιμή του κε- β 


λιού ικανοποιεί τον όρο δηλαδή η συνθήκη είναι Αληθής (ΤΕ ΠΕ}. 


Φ Για να προσθέσετε τον επόµενο όρο, Κάντε κλικ στο κουμπί Προ- 
σθήκη»» και επαναλάβετε τα προηγούμενα βήματα, δημιουργώντας 
µια µοροποίηση πλάγιας γραμματοσειράς, πράσινου χρώματος, µε 
ανοικτό πράσινο χρώμα γεµίσµατος κελιού για τις τιµές μεταξύ 
5ΟΟΟΟ και 100000. 


9 Για να προσθέσετε τον επόµενο όρο, Κάντε κλικ στο κουμπί Προ- 
σθήκη»» και επαναλάβετε τα προηγούμενα βήματα, δημιουργώντας 
µια µοροποίηση έντονης και πλάγιας γραμματοσειράς, κόκκινου 


χρώματος, µε ανοικτό κίτρινο χρώμα γεµίσµατος κελιού για τις τιµές | 


μικρότερες από 950000. 


9 Μόλις ολοκληρώσετε τη διαδικασία καθορισμού των όρων της µορ- 
(ροποίησης των επιλεγμένων κελιών, πατήστε το κουμπί ΟΚ 


Σημειώστε ότι έχετε τη δυνατότητα να καθορίσετε μέχρι και τρεις όρους, | 
αλλά αν κανένας από τους καθορισµένους όρους δεν είναι αληθής, τα κε-᾿ 
λιά διατηρούν την υπάρχουσα µορφοποίηση. Αν είναι αληθείς | 
περισσότεροι από έναν όροι, το ἔχοοί εφαρμόζει τη μορφοποίηση που ορί- | 


ζει ο πρώτος αληθής όρος. 


9 [ιαρατηρήστε τα αποτελέσµατα της µορφοποίησής σας 


Αφού εφαρµόσετε μορφοποίηση υπό όρους σε κάποιο κελί, υπάρχει δυνα- ͵ 
τότητα να αντιγράψετε αυτήν την μορφοποίηση σε κάποια κελιά του. 


φύλλου εργασίας σας. 


9 Επιλέξτε το κελί ΕΘ που περιέχει τη µοροποίηση υπό όρους που 
θέλετε να αντιγράυετε. 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΟ. Αανθποθεα 9ρΓγε8αξΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


Εμμ ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΜΠΜΗΜΠΗΤΗΣ -... 
ή 


9 Κάντε κλικ στο εργαλείο Πινέλο μορφοποίησης από τη γραμμή 
εργαλείων μορφοποίησης 


9 Επιλέξτε τα κελιά Ε9:ΕΊ1ΏΌ, για να αντιγραφεί εκεί η μορφοποίηση 
υπό όρους. 
9 [Ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα της αντιγραφής της μορφοποίησης 


Αλλαγή ή 
κατάργηση Αφού εφαρμµόσετε μορφοποίηση υπό όρους σε κάποιο κελί. υπάρχει δυνα-. | 


µορφοποίησης ᾖ|Ἱτότητα να αλλάξετε αυτήν την μορφοποίηση ἡ και να την καταργήσετε: 
υπό όρους 
9 Επιλέξτε το κελί ΓΊΌ 
πὶ 
ντ ο Από το μενού οπιλόξτε Μορφή ὃ Μορφοποίηση υπό όρους.... 
Έκτκα 9 Αλλάξτε το κριτήριο σε µεγαλύτερο από ΞΒΟΟΟΟΟ 


ο [Ἰατήστε το κουμπί Διαγραφή... στο παράθυρο διαλόγου Μορφοποί- | 
ηση υπό όρους 


9 Από το παράθυρο διαλόγου Διαγραφή µοριῳοποίησης υπό όρους που | 
εµφανίζεται, ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελόγχου για τον 9 όρο. 


ο [ἱατήστε το κουμπί για να κλείσετε το παράθυρο διαλόγου Δια- 
γραφή µορφοποίησης υπό ὅρους 

9 Για να επιλέξετε εκ νέου µια µορφοποίηση για τον τελευταίο όρο, 
κάντε κλικ στο κουμπί Μορφοποίηση... - για τον Θ΄ όρο 


9 Στην καρτέλα Γραμματοσειρά του παραθύρου διαλόγου Λήορφοποίη- 
ση κελιων, κάντε Κλικ στο κουμπί Απαλοιφή 


9 Στην καρτέλα Μοτίβα του παραθύρου διαλόγου Λήορφοποίηση κελι- 
ων, κάντε κλικ στο κουμπί Απαλοιφή 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 Δημιουργήστε µια νέα μορφοποίηση υπό όρους για ποσά μικρότερα 
ή ίσα των ΘΟΘΟΟΘΟ έτσι ώστε να εμφανίζονται μορφοποιηµένα µε | 
πράσινο χρώμα γραμματοσειράς και ανοικτό κίτρινο χρώμα γεµίσµα- ' 
τος 


ο [Ἰατήστε το κουμπί ΟΚ για να κλείσετε το παράθυρο διαλόγου Μορ- | 
(οποίηση κελιων , 


ο [Ἰατήστε το κουμπί ΟΚ για να κλείσετε το παράθυρο διαλόγου Λήορ- | 
(οποίηση υπό όρους | 


9 Επιλέξτε το κελί 65 και πληκτρολογήστε την τιμή 1720000 
9 [ιαρατηρήστε τις αλλαγές στην μορφοποίηση υπό όρους 
9 Αποθηκεώστε το αρχείο σας µε όνοµα ΓΙΙΝΑΚΕΣ-Όο.χις. 


µε μορφοποίηση 
υπό όρους μορφοποίηση υπό όρους 


ο Επιλέξτε το φύλλο ἌΛΛΑ 


Εύρεση κελιών Ἐξῃγήστε ότι µπορείτε να εντοπίσετε όλα τα κελιά στα οποία οφαρµόζεται͵ 


γ΄: 


ώ ων 


ο Από το μενού επιλέξτε Επεξεργασία ὃ» Μετάβαση... 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


9 Κάντε κλικ στο κουμπί Ειδικά σε... 


9 Επιλέξτε Μορφοποίηση υπό όρους και από την περιοχή Επικύρωση 
δεδοµένων: επιλέξτε Όλα 


9 [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα -- το κελί 614 δεν έχει µορῳοποιηθεί 


 (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.8. 3, 7 


Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


τς ΠΕΠΙΓΜΠΠΠΗ ΠΠΜΗΜΠΗΤΗΣ ο... 


υπό όρους 


9 Επιλέξτε το φύλλο ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ 
ο Από το μενού επιλέξτε Επεξεργασία ὃ Μετάβαση... 
9 Κάντε κλικ στο κουμπί Ειδικά σε... 


9 Επιλέξτε Μορφοποίηση υπό όρους και από την περιοχή Επικύρωση 
δεδοµένων: επιλέξτε Όμοια 


9 [ἱατήστε το κουμπί 


ο [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα -- το κελί ΕΊΟΌ έχει µορφοποιηθεί υπό 
Ὀιαῳορετικούς όρους 


9 Αποθηκεώστε το αρχείο σας µε όνοµα ΠΙΝΑΚΕΣ-0Ός9.ΧΙ5. 


Εξηγήστε ότι παρά το γεγονός ότι το ἔχοοί µας παρέχει αρκετές έτοιµες ἑ ΒΕ 29.97 


δ ον τον οὐ 5} ορφές αριθμών (Νομισματική. Ποσοστό κλπ.), αρκετές φορές υπάρχει η | 
ΠΥ Ή ΡΣ ανάγκη δημιουργίας προσαρμοσμένων μορφών. Αναφερθείτε στο Βιβλίο 


Εκπαιδευοµένου, σελίδα 23 για αναλυτική παρουσίαση τῶν κὠδικών μορ-᾿ 


φής αριθμών. 
Δημιουργία 
προσαρµοσµένης ο Επιλέξτε το φύλλο ΈσΣΟΔΑ 
μορφής 


9 Επιλέξτε τα κελιά Ε9θ:ΕΊ7, στα οποία θέλετε να εφαρµόσετε την 
προααρµοσµένη µορφή. αριθμού 

ο Από το μενούμεῄιλέξτε Μορφή - Κελιά... 

9 Επιλέξτε την καρτέλα Αριθµός 


9 2τη λίστα που παρατίθεται στο τµήµα Κατηγορία, επιλέξτε µια κατη- | 
γορία που μοιάζει [σαν σηµείο αναφοράς) µε εκείνη που θέλετε να | 
δημιουργήσετε -- πχ. Νομισματική. 


Γράψτε στον πίνακα ακριβώς την προσαρμοσμένη µορφή αριθμού που θέ- | 
λετε να δημιουργηθεί. 
9 2τη λίστα Κατηγορία, επιλέξτε Προσαρμογή. 


9 2τ0 πλαίσιο Τύπος:, επεξεργαστείε τους κωδικούς της µορφής α- 


ριθµών, για να δημιουργήσετε τη µορφοποίηση που θέλετε -- εδώ 
Φ 4.440,0Ο:[Κόκκινο]-ϕ 4.440,00. 


9 Μόλις ολοκληρώσετε την επεξεργασία των κωδικών της µορφής 
αριθμών, πατήστε το κουμπί ΟΚ. 


9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα της µορφοποίησής σας 
Σε περιπτώσεις ανάγκης χρήσης κειµένου µέσα σε αριθμητικά κελιά, η | 
προσαρμοσμένη µορφή αριθμών είναι αρκετά εὐχρηστη. | 
ο Επιλέξτε το φύλλο ἌΛΛΑ 
9 Στο κελί Γ3 πληκτρολογήστε τη λέξη ΦΓΙΑ 


9 Στο κελί Γ4 εισάγετε έναν τύπο που θα υπολογίζει το ΦΠΑ 1879 οπί 
του συνόλου του κολιού σ8 (ΞΊΘ 64) | 


9 Επιλέξτε το κελί Ε4 
ο Από το μενού οεπιλόξτε Μορφή -» Κελιά... 
9 Επιλέξτε την καρτέλα Αριθµός 


2 ὃ Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4. 


ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


Εμμ ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΜΠΗΗΠΜΠΠΗΤΗΣ -... 


9 Στη λίστα που παρατίθεται στο τµήµα Κατηγορία, επιλέξτε µια κατη- | 
γορία που μοιάζει [σαν σηµείο αναφοράς] με εκείνη που θέλετε να | 
δημιουργήσετε -- πχ. Νομισματική. 


Γράψτε στον πίνακα ακριβώς την προσαρμοσμένη µορφή αριθμού που θέ- | 
λετε να δημιουργηθεί. 
ο Στη λίστα Κατηγορία, επιλέξτε Προσαρμογή. 


9 2τ0 πλαίσιο Τύπος:, επεξεργαστείε τους κωδικούς της µορφής α- 
ριθµών, για να δημιουργήσετε τη µορφοποίηση που θέλετε -- εδώ 
4,440Ο0ΌΟΟΕ " ΦΠΑ Ίθύο" 


ο [ἱατήστε το κουμπί οκ, 

9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα της µορφοποίησής σας 

9 Αντιγράιµτε τον τύπο από το Κθλί Ε4 στα κελιά Ε5:ΕΊ4 

9 [Ἰροσαρμόστε αυτόματα το πλάτος της στήλης Ε, αν χρειάζεται 


9 Αποθηκεώστε το αρχείο σας µε όνοµα ΠΙΝΑΚΕΣ-0Ό69.Χι5 και κλείστε 


το. | 
Άσκηση 9 Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- ἑ ΒΕ 4Ί 
ὃς θούν στη χρήση αυτόματης μορφοποίησης, μορφοποίησης υπό όρους και | λος 
5 στη δηµιουργία προσαρμοσμένων μορφών αριθμών. τς ΕΞΟΔΩΝΧΙΘ 
Εξηγήστε ότι κάθε βιβλίο εργασίας του ΛΜ4ἰσγοσοῇ Εχοεί] βασίζεται σε ένα | ΒΕ 945 


πρότυπο, το οποίο είναι αυτό που ορίζει τη βασική δοµή του βιβλίου ερ-. 
γασίας και περιέχει όλες τις ρυθµίσεις του. Τα πρότυπα βιβλίου εργασίας 
παρέχουν εὐκολη δημιουργία βιβλίων εργασίας, που δημιουργούνται τα- | 
κτικά, ὅπως Τιµολόγια, Δελτία Εξόδων, Ισολογισμούς κλπ. αφού 
αποθηκεύουν τις βασικές ρυθμίσεις του βιβλίου εργασίας σας. Μπορείτε, 
να χρησιμοποιήσετε τα υπάρχοντα πρότυπα του Εχοε] ή να δημιουργήσετε. 
δικά σας. Μπορείτε να δημιουργήσετε νέα βιβλία εργασίας που θα ἔχουν. 
ήδη τη μορφοποίηση που προτιμάτε, µπορείτε να τα βασίσετε σε ένα πρόὀ- . 
τυπο. Ένα πρότυπο µπορεί να περιέχει μορφοποίηση, στυλ, τυποποιηµένο 
κείµενο, όπως κεφαλίδες σελίδων και ετικέτες γραμμών και στηλών, τύ-. 
πων, μακροεντολές Ν]δις] Βαδις {οτ Αρρῃσοαίονς και προσαρμοσμένες ͵ 
γραµµές εργαλείων. Ἐξηγήστε τη διαφορά της επέκτασης του αρχείου ͵ 
προτύπου και εγγράφου. Σημειώστε ότι µπορείτε να ὀημιουργήσετε ένα. 
δικό σας πρότυπο βασισμένο σ᾽ ένα υπάρχον πρότυπο. 


Χρήση προτύπου |Υπενθυµίστε συνοπτικά τον τρόπο χρήσης ενός προτύπου. 


| τ᾿ 

Δημιουργία Οι εκπαιδευόµενοι θα δημιουργήσουν ένα δικό τους πρότυπο Δελτίο Ε-᾿ ΒΕ Ξ- 
βιβλίου εργασίας ξόδων, βάση του υπάρχοντος προτύπου Ισολογισμός. ῳ 
βάση προτύπου Θ 
ο Από το μενού Αρχείο-» Δημιουργία... ο 
9 Από το παράθυρο εργασιών Δημιουργία αρχείου που θα εμφανιστεί, | ΝΕΟ ΒΙΗ8) 

επιλέξτε τη σύνδεση Γενικά πρότυπα... ΕΡΓΑΣΙΑΣ 


9 Επιλέξτε την καρτέλα Λύσεις µε υπολογιστικά φύλλα 


9 Επιλέξτε το εικονίδιο Ισολογισμός [ένα κλικ] 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.8. 2 9 
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ἵ-ί ιν ν΄ 1 ων αν γαιν πνν μν ο. ἐν - 
88 ΠΙΗ͂ ΠεΠ/ΓΠΠΠΗ ΓΠΠΗΠΗΠ/ΠΗΓΗΣ ΗΜΕΡΕΣ 
ο [ἱατήστε οκ, 
9 2τ0 κελί 69 πληκτρολογήστε το όνοµα της εταιρείας -- Ααἄναηποεα 
ΞΡΟΓΤΘ Ιπο. 
9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας ως ΙΣΟΛΟΓΙΣΜΟΣ-0Ί στον προσω- 
πικό σας ᾠφάκελο και κλείστε το 
ἘΠῚ Σημειώστε ότι τα πρότυπα του ἔχεεἰ δημιουργούν βιβλία εργασίας τα ο-᾿ ΒΕ 590 
πεξεργασία --- : , , , -- 
προτύπου ποτὰ έχουν τοις ο πο να κελιά. [τὸ αν, επεξεργαστείτε ἕνα | 
πρότυπο θα πρέπει να το εντοπίσετε και να το ανοίξετε. | 
ο Από το μενού επιλέξτε Αρχείο-»Άνοιγμα... 
ο Από το παράθυρο διαλόγου Άνοιγμα που θα εμφανιστεί, εντοπίστε | ο τ ατ 
το αρχείο ἘΞΟΔΟΛΟΓΙ͂Ο.ΧΙ.Τ και πατήστε το κουμπί Άνοιγμα. " | 
9 2τ0 κελί ΕΊ9 πληκτρολογήστε το όνομά σας 
ο Από το μενού οπιλέξτε Εισαγωγή “5 Εικόνα -» Από αρχείο... 
ν᾿ ν , ο ΑΡΝΑΝΟΕΟ 
9 Εντοπίστε την εικόνα ΑΠΝΑΝΟΕΠΡΦΡΟΗΤΕΒ Ι060.4Ρ6 και πατήστε το Ἢ ΘΡΟΗΤΒ, |0ᾳ0. 
κουμπί Εισαγωγή | ΡΒ 
9 Τοποθετήστε την εικόνα αριστερά από την επωνυμία της δταιρϑίας 
και µικρύνετε όσο χρειάζεται για να µην καλύπτει τη γραμμή 8 
9 Εισάγετε την τιµή 1ἼΘΟ. στο κολί Θ17 και παρατηρήατε ότι.µοριρο- 
ποιεσαι πε Ὀραχμέός 
9 Ανα]ρέσίε την Ἕβδλθυπαία σας θνέργεια 
9 Επιλέξτε τις μη-συνεχόμενες περιοχές κελιών ΕἼ7:Ν39, 6934:Ν34 
και ΝΞ5 ΝΟ / , 
9 Μορφῳοποιήστξ τα κελιά αυτά έτσι ώστε να εμφανίζουν τις τιµές σε | 
Νομισματική µορφή { µε ὁ δεκαδικά ψηφία | 
9 Εισάγετε την τιµή Ἴ00 στο κολί Θ17 και παρατηρήστε ότι µοριο- 
ποιείται σε Ευρώ µε ὁ Ὀεκαδικά 
9 Αναιρέστε την τελευταία σας ενέργεια 
9 Αποθηκεώστε το πρότυπο στον ᾠφάκελό σας 
9 Στο κελί ΝΞ6Θ εισάγετε την τιµή 1500 
9 Εισάγετε τα παρακάτω δεδομένα: 
: εΓ Π Ε Ε 5 Η Ι μ Ε ι. μή | Η | 
ο μμ". ϱ--.-. Περίαδας εάδωων σσ 
11 ἢ 
13. Όνομα Ἀμαστασίᾳ Γ. αττανμήδοι ἱ Ἀπὸ 1 ΠΠΑ 
13 Αριβμὸς μητρύ , Πέστι ἱ 
154 Τμήμα "πευβιος ξ Ἔπς ἅπθΠΠ 
18 
18) Ἡμερομηήαϊ ἁοναριασμός ἸΠερινραφή: μαμονή, ἰ βεταφορᾷ Μαύσιμα ος Γεὔματα Ἰ]ηέφωνο: Διασκεδαση λα ο ΕΛΑ ἰ | 
ΤΠ πῆ, ἈῈΞ ΕΎΑΕΣΙ ΟῚ ΡΠ ΕΤ ΓΗΕΤΡΠΗ ΕΤΕ Επ μη ΕΕ δὴ ή ΕΤ ἀπ πμ Ἑ: ἁπῆ ΠῚ: 
18 μπας ὅσα ἱ Συμέδρια : ΤΠ ΕΙ ΔδΠ,Πῆ Ε Εἰ ὥζδιῃΠῈ : 180 ΠΗ Ε : πᾳ ΠΠ Ξ ἀπιΠῈ : 1 ΕΠ ΠΠῈ Ε! 
18 ατα” Ἐ ΤάΡΙΒΙ ἓ ἈΠ|ΠΠῈ: 35 Ε Εἰ ΔΠΠ0Ὲ: 38 ΠΠ Ἑ - Ἑ 11080 8 1 | 
9 Αποθηκεώστε το αρχείο µε τα δεδομένα στον ᾠφάκελό σας ως βιβλίο | 
εργασίας µε όνοµα ΕΞΟΔΟΛΟΓΙΟ-ΣΕΠΤΕΜΒΡΙΟΣ.ΧΙ5 
Σημειώστε ότι µπορείτε να δημιουργήσετε ένα δικό σας πρότυπο βασισµέ-! ΒΕ 350 
ο... .- νο σ᾽ ένα υπάρχον βιβλίο εργασίας. Οι εκπαιδευόµενοι θα δημιουργήσουν | 
βασισμένο σε ἕνα δικό τους πρότυπο Λιαφημιστικού Ηροὔπολογισμού, βάση του εγ- | 
υπάρχον βιβλίο γράφου ΔΙΑΦΗΜΙΣΗ-02.ΧΙ5 | 
εργασίας 
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ο Από το μενού οπιλέξτε Αρχείο-»Άνοιγμα... 


Ὁ (οργγἰφηί 2003 


, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΟ. Αανθποθεα Θργθδαβῆθθῖθ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΒΕΠΠΗ ΠΕΡΙΓΡΗΙΠΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ ΗΜΑΠΠΡΕΣ 


ο Ανοίξτε το αρχείο ΔΙΑΦΗΜΙΣΗ-02.Χχι5 


9 2τ0 κελί ΑΘ εισάγετε τη διεύθυνση της εταιρείας σας - Ιπποκρά- ο... 
τους 9 " Αθήνα " 5 10-σ95θΟθΟΟ- 10 και εφαρµόστε ένα πάνω 
περίγραμμα παραγράφου παχιάς μαύρης γραμμής. 
ο Από το μενού επιλέξτε Εισαγωγή ὃ Εικόνα -» Από αρχείο... 
ΑΏνΑνοεΏΘρο 


9 Εντοπίστε την εικόνα ΑΠΝΑΝΟΕΠΦΘΡΟΗΤΒ Ι060.4Ρ6 και πατήστε το 
κουμπί Εισαγωγή 


'Ητς Ι.060.4Ρ6 
9 Τοποθετήστε την εικόνα κάτω από τον ισολογισµό της διαφήμισης 
9 Επιλέξτε τα κελιά Β5:Ε΄Ί14 και διαγράιµτε τα περιεχόμενά τους 

Σημειώστε ότι οι τύποι και οἱ µορφοποιήσεις τους στα υπόλοιπα κελιά ἑ- | 

χουν παραμείνει παρά το γεγονός ότι διαγράφηκαν τα δεδομένα. | 
ο Από το μενού επιλέξτε Αρχείο-» Αποθήκευση ως... 


9 Στη θυρίδα Τύπος αρχείου, επιλέξτε Πρότυπο (3.χΙς] 


ο. ος Εξηγήστε ότι εκ ορισμού υπάρχει µια θέση αποθήκευσης των προτύπων. | 
προτύπων Αν θέλουμε να εμφανίζονται τα πρότυπά µας στην καρτέλα Γενικές επι ΒῈ 991 


λογές του παραθύρου διαλόγου Πρότυπα θα πρέπει να µην αλλάζουμε. 
θέση κατά την αποθήκευση τῶν προτύπων. 3 


ο Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας ὡς πρότυπο µε όνοµα ΑΡ-ΒυΡΟΕΤ | 
τοποθετώντας το στον προσωπικό σας φάκελο , 


Σημειώστε ότι µπορείτε να δημιουργήσετε ένα δικό σας πρότυπο βασισµέ- ' 
νο σ᾽ ένα κενό βιβλίο εργασίας. | 


Αν υπάρχει χρόνος, δείζτε τον τρόπο δημιουργίας βιβλίου εργασίας βασι- ͵ | 
σµένο σε πρότυπο από τη δικτυακή τοποθεσία της ΜΠΙοτοςο([ί (Αρχείο κὰ 
Δημιουργία, σύνδεση Πρότυπα στη Μιογοβθο{ζ. σοπ]). 


3 | ΒΕ 355 
ΟΠ ΕΞ Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- 3 ὑπ 
ὃς θούν στη δημιουργία, χρήση και τροποποίηση προτύπων. τις 
5 | ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
τ 

τ 

5 

« 

ο 

καὶ 

Θ 

Θ 

Θ 
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ΠΕΙΠΗ 


εἰ” ΠΕ δΗ͂ 
ΠΕΡΙΓΡΡΗΙΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ το 


Εισαγωγή 


22 


Αρχείου 


Κειμένου 


Εξηγήστε ότι µπορείτε να εισάγετε ένα αρχείο κειµένου ὡς δεδοµένα στο ΒΕ 97.3 
ἔχοοί ἔτσι ώστε να μην είναι απαραίτητο να πληκτρολογείτε ξανά τα δε-' 


8.715 ο ΠΡ 1] ὀομένα που θέλετε να αναλυθούν. Σημειώστε ότι επίσης µπορείτε να. 
ανοίξετε ένα αρχείο κειµένου στο ἔχοεί και να το χρησιμοποιήσετε ὡς δε-, 
δοµένα. 
9 -εκινήστε το ΕχοεΙ εΟοοξ. 
: Νεο ΚΕΝΟ 
9 Δημιουργήστε ένα νέο κενό βιβλίο εργασίας οι. ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
9 Επιλέξτε το κελί ΑΦ | 
ο Από το μενού επιλέξτε Δεδομένα “5 Εισαγωγή εξωτερικών δεδοµέ- 
νων “5 Εισαγωγή δεδοµένων... 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Επιλογή αρχείου προέλευσης δεδοµένων, 
στη θυρίδα Αρχεία τύπου, επιλέξτε Αρχεία κειµένου 
9 [Ἰλοηγηθείε στον προσωπικό σας φάκελο και εντοπίστε το αρχείο | ο. 
ΑΠ-ΒυΠΟΕΤ.ΤΧΤ και κάντε διπλό κλικ πάνω του ή επιλέξτε το αρχείο 
και πατήστε το κουμπί Άνοιγμα 
ο [ΓΠαραυβρήστε τις επιλογές στο 1..βήμα του. Οδηγού Εισαγωγής κει- 
μένού ᾿ 
9 Στη Βωρίθα Προόλευση αρχείοῦ κα -ὁ 1593: σρεείς (/ΙΠσΙΝΘ] αν. 
χρειάζεται και πατήστε το κουμπί 
ο [Παρατηρήστε τις επιλογές στο 9" βήµα του Οδηγού Εισαγωγής κει- 
μένου, σιγουρευτείτε ότι ως οριοθέτης του κειµένου έχει 
ενεργοποιηθεί το πλαίσιο ελέγχου για τον Χαρακτήρας Τ8Ρ και πα- 
τήστε το κουμπί 
ο [Παρατηρήστε τις επιλογές στο 3 βήμα του ΟΒδηγού Εισαγωγής κει- 
μένου 
9 Γ]ατήστε το κουμπί Για προχωρημένους και παρατηρήστε τις ΕΠΙΛΟ- 
γές που είναι διαθέσιμες, και κατόπιν πατήστε ΟΚ 
ο [ατήστε το κουμπί 
ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ για να εισάγετε το κείµενο στο φύλλο εργα- 
σίας, ξεκινώντας από το κελί ΑΘ του τρέχοντος φύλλου εργασίας 
ο [ἱαρατηρήστε τα δεδομένα που έχουν εισαχθεί στο αρχείο σας 
9 Επιλέξτε το κελί 03 
9 Δημιουργήστε έναν τύπο που θα υπολογίζει το άθροισµα των κελιών 
Β3:09 : 
9 Αντιγράιµτε τον τύπο του κελιού 93 στα κελιά Ώ4:02η10 
9 Εισάγετε τον κατάλληλο τύπο ή συνάρτηση στο κελί ΒΊ11 για να υ- 
πολογίζεται το άθροισµα της χρονιάς 
9 Αντιγράψτε τον τύπο του κελιού ΒΊ11 και στα κελιά Ο11:011 
9 2τ0 κελί ΒΊ9, δημιουργήστε έναν τύπο που Θα υπολογίζει τη δια- 
(ρορά του συνόλου των δύο ετών [Β11 και 611) 
9 Επιλέξτε τα κελιά Β93:Ώ 19 και µορφοποιήστε σε Νομισματική µορ- 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΟ. Αανθποθεα Θργθδαβῆθθῖθ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΒΕΠΠΗ ΠΕΡΙΓΡΗΙΠΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ βΜΑΠΠΡΕΣ 


(ρή Ευρώ µε 9 δεκαδικά ιµηφία 


9 Ἀεταβείτε στο ΦΥΛΛΟΟΦ 
9 Επιλέξτε το κελίΑΊ 


ο Από το μενού επιλέξτε Δεδομένα “5 Εισαγωγή εξωτερικών δεδοµέ- 
νων “5 Εισαγωγή δεδοµένων... 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Επιλογή αρχείου προέλευσης δεδοµένων, 
στη θυρίδα Αρχεία τύπου, επιλέξτε Αρχεία κειµένου 


9 [Ἰλοηγηθείε στον προσωπικό σας φάκελο και εντοπίστε το αρχείο | ΑΟ-ΕΟΗ- 
ΑΡ-ΓΟΗ-ΒΙΠΟΕΤ.ΤΧΤ και κάντε διπλό κλικ πάνω του ή επιλέξτε το αρ- | ΒΌΠΘΕΤ,ΤΧΤ 
Χείο και πατήστε το κουμπί Άνοιγμα 


9 Παρανηρήστε τις επιλογές στο Ί βήμα του Οδηγού Εισαγωγής κει- 
μένου 


9 Στη θυρίϑα Προέλευση αρχείου Επιλέδτε 19353: ὤγθείκ (ΝΜ παονν8) αν | 
χρειάζεται και πατήστε το κουμπί 


ο [Παρατηρήστε τις επιλογές στο 9" βήμα του ΟΒδηγού Εισαγωγής κει- 
μένου, απενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου για τον Χαρακτήρας 
Τ8Ρ, ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Ερωτηµατικό και Πατήστε το | 


κουμπί Επόμενο 


ο [Παρατηρήστε τις επιλογές στο 3 βήμα του Οδηγού Εισαγωγής κει- 
μένου 


9 Γ]ατήστε το κουμπί Για προχωρημένους και παρατηρήστε τις ΘΠΙΛΟ- 
γές διαχωριστικού χιλιάδων, και κατόπιν πατήστε 


ο [Ιατήστε το κουμπί 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ για να εισάγετε το κείµενο στο φύλλο εργα- 
σίας, ξεκινώντας από το κελί ΑΊ του τρέχοντος φύλλου εργασίας 


9 [ἱαρατηρήστε τα δεδομένα που έχουν εισαχθεί στο αρχείο σας 


9 Επιλέξτε τα δεδοµένα των κελιών Β9:03 και µορφοποιήστε σε Νο- 
µισµατική µορφή Ευρώ µε ὁ δεκαδικά ιψψηφία 


9 Αποθηκεώστε το έγγραφο ως ΑΠ-ΗΕΘυΙΤΒ.ΧΙ5 στον προσωπικό σας 
(ράκελο και κλείστε το 


ΑΜ Εξηγήστε ότι µπορείτε να αλλάξετε τα εξωτερικά δεδομένα που έχουν ει- ͵ 
. σαχθεί στο φύλλο εργασίας. | 


ο Από το μενού οπιλόξτε Αρχείο-»Άνοιγμα... 


ο Από το παράθυρο διαλόγου Άνοιγμα που θα εμφανιστεί, εντοπίστε | ΑΡ-ΒυΡσΕΤ- 
το αρχείο ΑΡ-ΒυΡΟΕΤ-02.Χι 5 και πατήστε το κουμπί Άνοιγμα. | ΟΘΧιβ 
9 ΑΜηεταβείτε στο φύλλο ΑΏ-09 | Ξ 
9 Εμφανίστε τη γραμμή εργαλείων Εξωτερικά δεδομένα, αν χρειάζεται | « 
[Προβολή - Γραμμές εργαλείων ὃ Εξωτερικά δεδομένα) Ἐ 
9 Επιλέξτε ένα κελί του αρχείου κειμένου που έχει εισαχθεί -- εδώ το | Θ 
κελί Β9 ᾿ Θ 
9 [ἱατήστε το κουμπί Επεξεργασία εισαγωγής κειµένου ει στη γραμμή | 
εργαλείων Εξωτερικά δεδοµένα. 
9 Επιλέξτε το αρχείο ΑΠ-ΒυΠΟΕΤ-09Φ.ΤΧΤ και πατήστε το κουμπί Εισα- | ΑΠ-ΒΠΟΘΕΤ- 


γωγή, στο παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή αρχείου κειµένου. 09 .ΤΧτ 
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τς ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ ο... 


9 Εῴαρμόστε αλλαγές µε τον Οδηγό εισαγωγής κειµένου στο αρχείο 
κειµένου που εισάγατε. 


ο [Ιατήστε το κουμπί Τέλος. 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΑΏ-ΟἽ 


ο [Ἰατήστε το κουμπί Ανανέωση δεδοµένων 1 στη γραµµή εργαλείων ἑ 


Ανανέωση Εξωτερικά δεδομένα. 


Δεδομένων 


ΒΕ 90 


ο [ἱαρατηρήστε την ανανέωση των ϑεϑομένων σας 


Εισαγωγή Ὑπενθυμίστε στους εκπαιδευόµενους τη διαδικασία εισαγωγής γραφικών | 
γραφικών αντικειμένων σ᾽ ένα φύλλο εργασίας του Εχςεί | 
Αντικειµένων 


9 Εισάγετε το γραφικό ΒυΠΟΕΤ.ΟΙΕ σε κάποιο κενό σηµείο του φύλλου 


, ΒιΙΙΓΟΕΤ.ΟΙΕ 
εργασίας σας 


9 Αποθηκεώστε το έγγραφο ως ΑΡ-ΒυΡΟΕΤ-Ο03.ΧΙ5 και κλείστε το 


Επιλογές Εξηγήστε ότι στο ἔχοεί, όπως και στο /Υογά, μπορούμε να χρησιµοποιή- | 
Ειδικής σουμε τις λειτουργίες Αντιγραφή, Αποκοπή και Επικόλληση για την! ΒΕ 34-36 
Επικόλλησης αντιγραφή και την μετακίνηση δεδοµένων από ένα κελί (ή µια περιοχή κε- | 
λιών) σε µια άλλη θέση στο φύλλο εργασίας (ή το βιβλίο εργασίας). Αντί ͵ 
όµως να αντιγράψουµε ολόκληρα κελιά, μπορούμε να αντιγράψουµε συ- | 
γκεκριμένο “πὲριεχόμενο από τα κελιά, όπως για παράδειγμα, να. 
αντιγράψετθ.τήγ τιµή:ρυ προκύπτει ἀπό ἕναν τύπο, χωρίς να αντιγράψετε. 
τον {ίδιο τον τύπο. ή να αντιγράψετε µόνο τον τύπο ἢ μόνο τη µορφή που | 
έχει εφαρμοστεί σ᾽ ένα κελί, χρησιμοποιώντας την έξυπνη ετικέτα Επιλο-. 


γὲς επικύλλησης ή τις νέες επιλογές που είναι διαθέσιµες στο κουμπί β 
Επικόλληση στη Βασική γραμμή εργαλείων της εφαρμογές. β 


9 Ανοίξτε το αρχείο ΕΙΔ-ΕΠΙΚ.ΧΙ5 | ΕΙΔ-ΕΠΙΚ.Χι5 
ο Ιοταβείτε στο φύλλο ΈΣΟΔΑ ΙΑΝ 3 


9 Επιλέξτε τα κελιά ΠΡ93:Ώ 16 και από το μενού επιλέξτε Επεξεργασία 


ΕΕ 
Αντιγραφή » Αντιραφή ή πατήστε το κουμπί Αντιγραφή 


τύπων γραμμή εργαλείων 


στη Βασική 


ο Μεταβείτε στο φύλλο ΈσΟΔΑ ΦΕΒ 
9 Επιλέξτε το κελί 03 
9 [Ιατήστε το βέλος που βρίσκεται δεξιά από το κουμπί Επικόλληση 


και επιλέξτε Τύποι [εναλλακτικά µπορείε να επιλέξετε από το 
μενού Επεξεργασία » Ειδική επικόλληση, επιλέξτε Τύποι και πατή- 


στε ΟΚ) | 

Αντιγραφή τιμών Εξηγήστε ότι υπάρχει περίπτωση να θέλετε να αντιγράψετε µόνο τιµές | 
ενός τύπου. και όχι τον τύπο: ΒΕ 38-37 

ο Ιοταβείτε στο φύλλο ΈΣΟΔΑ ΙΑΝ , 


9 Επιλέξτε τα κελιά ΠΡ93:Ώ 16 και από το μενού επιλέξτε Επεξεργασία 
ΕΕ. 
» Αντιγραφή ή πατήστε το κουμπί Αντιγραφή 
γραμμή εργαλείων 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΣΥΝΟΛΑ ΤΡΙΜΗΝΟΥ 


στη Βασική 


3 4 Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΟ. Αανθποθεα Θργθδαβῆθθῖθ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΒΕΙΠΗ ΠΕΠΙΓΠΗΠΗ ΓΠΠΗΠΗΠΗΓΗΣ ΗΗΠΠΟΡΕΣ 
9 Επιλέξτε το κελί ΒΘ 
9 [Ιατήστε το βέλος που βρίσκεται δεξιά από το κουμπί Επικόλληση 
και επιλέξτε Τιμές [εναλλακτικά µπορείε να επιλέξετε από το 
μενού Επεξεργασία -» Ειδική επικόλληση, επιλέξτε Τιμές και πατή- 
στε ΟΚ) 
9 Επαναλάβετε την ἴδια διαδικασία για να αντιγράψετε τις τιµές της 
[διας περιοχής κθλιών (03:0 18) από τα φύλλα ΈΣΟΔΑ ΦΕΒ και 
ΈΣΟΔΑ ΜΑΡ στα κελιά 063 και Ώ3 του φύλλου ΣΥΝΟΛΑ ΤΡΙΜΗΝΟΥ, 
αντίστοιχα 
ο Μεταβείτε στο φύλλο ΈσΣΟΔΑ ΦΕΒ 
9 Επιλέξτε το κελί ΏΊ17 και αντιγράιµτε το 
9 Επικολλήστε µόνο την τιµή του αντιγραμµένου κελιού στο κελί Β90 
του φύλλου ΈΣΟΔΑ ΙΑΝ 
ο Μεταβείτε στο φύλλο ΈΣΟΔΑ ΜΙΑΡ 
9 Επιλέξτε το κελί ΏΠ17 και αντιγράιµτε το 
9 Επικολλήστε µόνο την τιµή του αντιγραμµένου κελιού στο κελί Β9Ί 
του φύλλου ΈΣΟΔΑ ΙΑΝ 
Αντιγραφή Εξηγήστε ότι µπορείτε επίσης να αντιγράψετε µόνο τη μορφοποίηση κε- | 
μορφών λιών, όπως το χρώμα της γραμματοσειράς ή του γεμίσματος, και όχι τα | ΒΕ 57 


περιεχόμενα τῶν κελιών: 
ο [Μμεταβείτε στο φύλλο ΈΣΟΔΑ ΙΑΝ 
9 Επιλέξτε τα κελιά ΑΞϑ:ΑΊἽΘ και αντιγράψῳψτε τα 
ο Μεταβείτε στο φύλλο ΈΣΟΔΑ ΜΑΡ 
9 [Ιατήστε το βέλος που βρίσκεται δεξιά από το κουμπί Επικόλληση 


και επιλέξτε Ειδική επικόλληση.... 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Ειδική επικόλληση που εµιανίζεται επιλέξτε | 


Μορφές 
ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


Χρήση Ειδικής Ἐπίσης, µπορείτε να χρησιμοποιήσετε την ειδική επικόλληση για να κά- | 


ΒΕ 959-393 


Γπικόλλησης γα Ίνετε πράξεις µε τα περιεχόμενα των κελιών προορισμού, χωρίς να. 


ο δημιουργήσετε τύπους. Αυτή η πρακτική εἶναι ιδιαίτερα εὐχρηστη για µε- 
"ΤΕ. τατροπή νομισμάτων σε περιόδους αλλαγών, όπως μετατροπές φύλλων. 


 Έκτκα εργασίας από Δραχμές σε Ευρώ, ή για εφαρµογή ΦΙΙΑ σε αξίες προ-φΙΙΑ. | 


ο Ιοταβείτε στο φύλλο ΈσΟΔΑ ΣΕ ᾧ 


9 Επιλέξτε το κελί που περιέχει την τιµή µε την οποία θέλετε να τε- 
λεστεί η πράξη -- εθδώ το Η3 
ο Από το μενού επιλέξτε Επεξεργασία ὃ Αντιγραφή {ή πατήστε το 


ΕΕ: 
εργαλείο Αντιγραφή 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


ο Επιλέξτε την περιοχή των κελιών στην οποία θέλετε να εφαρµόσετε | 


την πράξη -- εδώ την περιοχή ΕΓ9:Ε16 


ο Από το μενού επιλέξτε Επεξεργασία ὃ Ειδική επικόλληση... 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.8. 
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ΠΕΙΠΠ 


ΠΕΠΙΓΗΠΠΗ ΠΠΠΗ/ΠΗΓΗΣ ΠΠΠΠΡΕΣ 
ο 2τ0 παράθυρο διαλόγου Ειδική επικόλληση, επιλέξτε την πράξη Πολ- | 
λαπλασιασμός, από το τµήµα Πράξη 
ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 
9 Μορφοποιήστε τα κελιά Γ9:Γ Ί6 έτσι ώστε να εμφανίζονται µε 
µορφή Φ και 3 δεκαδικά ψηφία | 
ο Αποθηκεύστε το βιβλίο εργασίας στον προσωπικό σας φάκελο µετ | 
όνοµα ΕΙΔ-ΕΠΙΚ-0Ό9.ΧΙ5 και κλείστε το | 
Εξηγήστε ότι η Ειδική επικόλληση µε Αντιµετάθεση θα εξεταστεί μαζί µε. 
την αντίστοιχη συνάρτηση Αντιμετάθεσης. 
Άσκηση 3 Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- ἑ ΒΕ 45 
65 θούν στην εισαγωγή αρχείου οριοθετηµένου κειµένου και γραφικών -... 
αντικειμένων. πεν νι 
᾿ς ΜΌΝΕΥΘΘΙΕ 
Απόκρυιμη / Εδηγήστε ότι υπάρχουν αρκετές περιπτώσεις που θέλετε να αποκρύψετε β ΒΕ 44 
ΠΟΠ] Κάποιες γραμμές ή στήλες απὀ ένα φύλλο εργασίας, ειδικά αν αυτές οι. 
Γραμμών/ γραμμές ή οι στήλες περιέχουν ενδιάµεσα στάδια υπολογισμών ή συνθή-' 
Ἀ ιο Ά κες για τον υπολογισμό κάποιων άλλων κελιών, έτσι ώστε να µην είναι ͵ 
ών, ορατά κατά την εκτύπωση ή προβολή του αρχείου. 
Φύλλων ᾿ “»« 
εργασίας ο Απότοιμενού επιλόξτο Αρχείο-»Άνοιμμα.,. 
ο Απόιτο παράθυρο διαλόγου Άνοιγμα που΄θα θμφανιστεί, εντοπίατε ΕΞ0ΔΑ.ΩΡ 
Απόκρυψη το αρχείο ΕΞΟΔΑ-ΟΡ-Ο3.ΧΙ5 και πατήστε το κουμπί Άνοιγμα. ο τς 
τήλης 
.. ο Μεταβείτε στο φύλλο ΑΠΡΙΛΙΟΣ 


9 [ιαρατηρήστε την αρίθµηση των γραμμών -- λείπει η γραµµή 9 
9 Επιλέξτε τις γραµµές 1 και 3 


ο Από το μενού οπιλόξτε Μορφή » Γραμμή “5 Επανεµφάνιση [ή δεξί 
Κλικ πάνω στην επιλογή και Επανεµφάνιση από τα μενού συντόμευ- 
σης που εµφανίζεται) 


9 [ἱαρατηρήστε την εμφάνιση της γραμμής Ὁ 
Συζητήστε την απόκρυψη της 2ης γραμμής που περιέχει το συνολικό ὃι- 
αθέσιµο προὐπολογισμό. 


9 Επιλέξτε τη γραμμή 3 


ο Από το μενού επιλέξτε Μορφή “9 Γραμμή » Απόκρυψη [ή δεξί κλικ β 


πάνω στην επιλογή και Απόκρυψη από τα μενού συντόμευσης που 
εµφανίζεται) 


ο [ἱαρατηρήστε την απόκρυιμη της γραμμής 9 


Συζητήστε την απόκρυψη της στήλης Ε που περιέχει το τρέχον άθροισμα ἑ 


των εξόδων. 
9 Επιλέξτε τη στήλη Ε 


ο Από το μενού οπιλόξτε Μορφή » Στήλη “3 Απόκρυιµη [ή δεξί κλικ 
πάνω στην επιλογή και Απόκρυιμη από τα μενού συντόμευσης που 
εµφανίζεται) 


9 [ιαρατηρήστε την απόκρυιµη της στήλης Ε 


3 6 Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΒΕΙΠΗ ΠΕΡΙΓΡΗΙΠΗ ΠΙΠΒΗΠΙΗΤΙΣ ΗΝΗ͂ΠΠΡΕΣ 
Απόκρυψη ; ς η Ἢ ς ; ' - " 
Εμφάνιση Εξηγήστε οτι μπόβειτε αν θέλετε να ομφανιοστς ἡ να αποκρυψετὸ ονα ὁ | 


παραθύρου λόκληρο βιβλίο εργασίας ή μεμονωμένα φύλλα εργασίας ενός αρχείου του 
βιβλίου εργασίας Εχοϑοί. 

ο Από το μενού οπιλόξτε Παράθυρο “9 Απόκρυιμη 

9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 

ο Από το μενού οπιλόξτε Παράθυρο “5 Επανεµφάνιση 

9 [ἱατήστε το κουμπί 

9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 

9 Μεταβείτε στο φύλλο ΜΑΙΟΣ 

9 Επιλέξτε τη στήλη Ε 

ο Από το μενού οπιλόξτε Μορφή -» Στήλη » Απόκρυιμη 

9 [ιαρατηρήστε την απόκρυιµη της στήλης Ε 


Απόκρυψη ᾿Ξ ; , : : . κ 
Εμφάνιση Από το μενού επιλέξτε Μορφή -“ Φύλλο ὃ Επανεµφάνιση... 
κρυφού βιβλίου ο Στο παράθυρο διαλόγου Επανεµφάνιση, επιλέξτε από τη λίστα Επα- 
εργασίας 


νεµῳφάνιση φύλλου το φύλλο ΙΟΥΝΙΟΣ και πατήστε το κουμπί ΟΚ 
9 Επιλέξτε το φύλλο ΜΑΙΟΣ 
ο Από το μενού οπιλόξτε Μορφή -» Φύλλο ὃ Απόκρυιµη... 
ο [ιαρατηρήστε την απόκρυιµη του φύλλου εργασίας 


9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας στον προσωπικό σας φάκελο µε 
όνοµα ΕΞΟΔΑ-ΟΡ-ΟΘΒ.Χι5 


ΒΕ 44-48 


Εξηγήστε ότι για να δουλέψετε µε δύο βιβλία εργασίας ή για να προβάλ- | 


ΠΟ ΗΠ λετε περισσότερα από ένα φύλλα εργασίας πρέπει να εργαστείτε με. 
---- πολλαπλά παράθυρα. Εξηγήστε ότι το άνοιγμα ενός δεύτερου βιβλίου | 


ΒΕ 46- 18 


εργασίας χωρίς να κλείσετε το πρώτο σας εξοικονομεί χρόνο. Το πρώτο. 
βιβλίο θα τοποθετηθεί στο παρασκήνιο έως ότου χρειαστείτε να το χρησι- | 


µοποιήσετε ξανά. 


9 Έχοντας ανοικτό το βιβλίο εργασίας ΕΞΟΔΑ-ΟΡ-ΟΦΒ.ΧΙ95 ανοίξτε το 
βιβλίο εργασίας ΕΞΟΔΑ-ΜΗΚ-0Ό53.χι5 


Εργασία µε 
Πολλαπλά βιβλία ᾿ ᾿ ο] 
εργασίας χρησιμοποιήσετε το μενού Παράθυρο, τη συντόµευση του πληκτρολογίου | 


Ἔ ή να χρησιμοποιήσετε τα κουμπιά των παραθύρων που υπάρ- | 
χουν στη γραμμή εργασιών. | 


9 Από το μενού Παράθυρο, επιλέξτε το φύλλο εργασίας ΕΞΟΔΑ-ΟΕΡ- 
098Β.ΧιΙ98 


9 Χρησιμοποιήστε τα κουμπιά των παραθύρων στη γραμμή εργασιών 
για να μεταβείτε στο αρχείο ΕΞΟΔΑ-ΜΗΚ-0Ό5.χι5 


Εξηγήστε ότι για να μετακινηθείτε μεταξύ τῶν ανοικτών βιβλίων εργα-. 
σίας (που το καθένα είναι ανοικτό σε δικό του παράθυρο) µπορείτε να΄ 


ΕΞΟΔΑ-ΜΗΚ- 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


Τακτοποίηση Ἐξηγήστε ὅτι για ταυτόχρονη προβολή όλων τῶν ανοικτών παραθύρων | 
παραθύρων στο ενεργό παράθυρο θα πρέπει να χρησιμοποιηθεί η λειτουργία της τα-. 
κτοποίησης. 


ο Από το μενού οπιλόξτε Παράθυρο “95 Τακτοποίηση... 


Διευκρινίστε τις διαφορές μεταξύ τῶν διαθέσιμων επιλογών τακτοποίη- 


Ὁ (οργγὶρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.8. 


Ο398Β.Χι5 


57 


Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


58 ΠΗ ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΗΠΗΙΠΗΤΗΣ ΗηΜΠΕΡΕΣ 
σης. 
9 Επιλέξτε Κατακόρυφα και πατήστε το κουμπί 
9 [Ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα της τακτοποίησης 
Εξηγήστε τα πλεονεκτήματα µιας τέτοιας ταυτόχρονης προβολής (πχ. 
- γρήγορη αντιγραφή ή μετακίνηση δεδοµένων, σύγκριση τιµών κλπ.). Ε- ΒΕ 48-50 
ο... Οὐλ λα Ξηγήστε ότι αν επιθυμείτε η ταυτόχρονη προβολή 2 ἠ περισσότερων ͵ 
εργασίας φύλλων του ίδιου βιβλίου εργασίας, πρέπει πρώτα να δημιουργηθεί ἕνα. 


Σταθεροποίηση 
τμημάτων 
παραθύρου 


36 


παράθυρο για το κάθε φύλλο και κατόπιν να τακτοποιηθούν τα παράθυρα. |! 


Κλείστε το αρχείο εργασίας ΕΞΟΔΑ-ΜΙΗΚ-03.ΧιΙ5 χωρίς να αποθη- 
κεύσετε τις αλλαγές, αν σας ζητηθεί 


Από το μενού επιλέξτε Παράθυρο -9 Δημιουργία παραθύρου 
Επιλέξτε το φύλλο ΑΠΡΙΛΙΟΣ 

Από το μενού επιλέξτε Παράθυρο -9 Τακτοποίηση... 
Επιλέξτε Κατακόρυφα και πατήστε το κουμπί 
Παρατηρήστε το αποτέλεσµα της τακτοποίησης 

Κλείστε το παράθυρο για το φύλλο ΙΟΥΝΙΟΣ 


Μεγιστοποιήστε το παράθυρο 


Παρατηρήότε.ότι στο φύλλο) ΑΠΡΙΛΙΟΣ. η πλόήγησῃ, στὰ δεδο[ιέγα του. 
φύλλου δᾶν είναι ιοίαίτερα εὐκολῃ. αφού τὰ δεδομένα επεκτείνονταϊ καὶ. ΒΕ 49 
προς τα κάτω και προς τα ἀριστερά, µε αποτέλεσµα μετά από κύλιση να | 
μην είναι εμφανής οι επικεφαλίδες των γραμμών καὶ οἱ ημερομηνίες τῶν 
στηλών. Εξηγήστε ότι τα μεγάλα βιβλία εργασίας, για να γίνει πιο εύκολη. 
η χρήση τους στην οθόνη μπορούν να χωριστούν οριζοντίως και καθέ- ͵ 
τως ή και οι θέσεις ορισμένων στηλών-γραμμών μπορούν νὰ 
σταθεροποιηθούν | 


Επιλέξτε τη στήλη Β 


Από το μενού οπιλέξτε Παράθυρο 3» Σταθεροποίηση τμημάτων πα- 
ραθύρου 


Κυλήστε προς τα δεξιά και παρατηρήστε τη σταθεροποίηση της 
στήλης Α 


Κυλήστε προς τα κάτω και παρατηρήστε ότι η γραμμή 4 δεν σταθε- | 
ροποιείται , 


Από το μενού επιλέξτε Παράθυρο "9 Αποσταθεροποίηση τμημάτων 
παραθύρου 


Επιλέξτε το κελί Β4 


Από το μενού οπιλέξτε Παράθυρο 3» Σταθεροποίηση τμημάτων πα- 
ραθύρου 


Κυλήστε προς τα δεξιά και παρατηρήστε τη σταθεροποίηση της 
στήλης Α 


Κυλήστε προς τα κάτω και παρατηρήστε ότι η γραµµή 4 σταθερο- 
ποιείται 


Από το μενού επιλέξτε Παράθυρο "3 Αποσταθεροποίηση τμημάτων 
παραθύρου 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


Εμ ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΜΠΜΗΠΜΠΠΗΤΗΣ -... 


Εξηγήστε ότι µπορείτε επίσης να χωρίσετε ένα φύλλο εργασίας σε τµήµα-. 
τα -- κάθετα και οριζόντια -- έτσι ώστε να έχετε τέσσερις διαφορετικές ᾿ 
Διαί , . 
ου περιοχές εργασίας. ΒΕ 48-49 
9 Επιλέξτε το κελί Β3 | 
ο Από το μενού οπιλόξτε Παράθυρο -» Διαίρεση 


9 Κυλήστε προς τα αριστερά και παρατηρήστε τη διπλή εμφάνιση της | 
στήλης Α | 


9 Κυλήστε προς τα πάνω και παρατηρήστε ότι η γραμμή ὁ επαναλαμ.- 
βάνοτε σταθεροποιείτα! 


9 Αλλάξτε τη θέση της οριζόντιας µπάρας διαίρεσης ώστε να γίνει η 
διαίρεση στο κατάλληλο σηµείο -- κελί Β4 και όχι Β3 

9 Καταργήστε την κάθετη διαίρεση, κάνοντας διπλό κλικ πάνω της 

ο Από το μενού οεπιλόξτε Παράθυρο ὃ» Κατάργηση διαίρεσης 

9 Αποθηκεώστε και κλείστε το βιβλίο εργασίας 


Πμαδοποίηση Εδηγήστε ότι το Εκχέαί σας επιτρέπει να δη μιουργήσετε ή μπορεί να δημι- | 
Ῥή ουργήσει αὐτόματα µια διάρθρῶση για τα δεδοµένα σας έτσι ώστε να | 
Διάρθρωση σας επιτρέπετε να εμφανίζετε και να αποκρύπτετε επίπεδα λεπτομερειών | ΒΕ 50-54 
Δεϑδομένων από τα δεδομένα σας, µε ένα απλό κλικ του ποντικιού. | 


9 Ανοίξτε το αρχείο ΑΠΡΙΛΙΟΣ.ΧΙ8 | 
Δημιουργία ᾿ , ἈΠΡΙΛΙΟΣ.ΧΙΒ 
διάρθρωσης 9 Επιλέξτε το φύλλο ἘΞΟΔΑ ΠΩΛΗΤΩΝ 2 


Για να καθορίσετε κάποια στυλ. διάρθρῶσης που θα εφαρμόζονται αυτό- | 
ματα όταν η διάρθρωση δημιουργείται, θα πρέπει πρώτα να κάνετε τις! 
κατάλληλες ρυθμίσεις: | 
ο Από το μενού επιλέξτε Δεδομένα  Όμαδοποίηση και διάρθρωση Ὁ | 
Ρυθμίσεις... , 


9 Στο παράθυρο διαλόγου Ρυθμίσεις που θα εμφανιστεί, ενεργοποιή- 
στε το πλαίσιο ελέγχου Αυτόματα στυλ. 


ο [Ἰατήστε το κουμπί ΟΚ 
9 Επιλέξτε την περιοχή Α1:091 


ἢ ο Από το μενού επιλέξτε Δεδομένα ὃ Όµαδοποίηση και διάρθρωση -Ὁ | 
ο κάί Αυτόματη Διάρθρωση ΒΕ 51-59 

9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα | 

Επέκταση’ Σημειώστε τη χρήση των συμβόλων διάρθρωσης που εμφανίστηκαν δίπλα ͵ 
... | στα δεδοµένα. Εξηγήστε ότι µπορείτε να χρησιμοποιήσετε αυτά τα σύμ- ΒΕ 53-54 


βολα διάρθρωσης !1333., -, και 3 για γρήγορη εμφάνιση µόνο των 
γραμμών ἡ των στηλών οι οποίες δίνουν συνόψεις ἡ επικεφαλίδες για ενό- | 
τητες του φύλλου εργασίας, ή µπορείτε να χρησιμοποιήσετε τα σύμβολα | 
για να δείτε λεπτομέρειες κάτω από µια μεμονωμένη σύνοψη ή επικεφαλί- ͵ 
δα | 


9 Κάντε κλικ δίπλα στο σύμβολο σύμπτυξης που υπάρχει δίπλα στο | 
πρώτο σύνολο 


(ϐ «ὉΟοαθΑβΜά 


9 Επαναλάβετε τη διαδικασία και για το δεύτερο σύνολο 


ο Κάντε κλικ δίπλα στο σύμβολο ανάπτυξης Ἅ" που υπάρχει δίπλα 
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τς ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΜΠΗΤΗΣ ο... 


στο πρώτο σύνολο 


9 Επαναλάβετε τη διαδικασία και για το δεύτερο σύνολο 
Κάντε κλ (πεΘο διάρθ 1 ΄ ἊΝ 
9 Κάντε κλικ στο επίπεδο διάρθρωσης και παρατηρήστε το αποτέ- | 
λεσμα , 


2 


9 Κάντε κλικ στο επίπεδο διάρθρωσης και παρατηρήστε το απο- 


τέλεσµα 


15 


9 Κάντε κλικ στο επίπεδο διάρθρωσης και παρατηρήστε το απο- 


τέλεσµα 

Εξηγήστε ότι υπάρχει τρόπος να εφαρμοστεί µη-αυτόματη διάρθρωση. 

Μη- αυτόματη στα δεδοµένα µας, αρκεί να είµαστε προσεκτικοί στην επιλογή των 6εδο- | 

διάρθρωση μένων και τῶν ομαδοποιήσεων. Σημειώστε ότι θα πρέπει πρώτα νὰ 
επιλέξουμε τις στήλες ή τις γραμμές που περιέχουν τις λεπτομέρειες τῶν ΒΕ 59-53 

δεδοµένων που θέλουμε να οµαδοποιήσουµε, που συνήθως, οι γραμμές ή. 

οι στήλες λεπτομερειών βρίσκονται δίπλα στη γραμμή ή τη στήλη που πε- | 

ριέχει το συνοπτικό τύπο ή την επικεφαλίδα 


ο Επιλέξτε το φύλλο ΈΞΟΔΑ ΑΝΑ ΕΝΕΝΤ 
9 Επιλέξτε τις γραµµές 4 ως Ί10Ό. 


ο Στο μενού επιλέξτε Δεδομένα ὃ Ομαδοποίηση και διάρθρωση ὃ 
ὉΌμαδοποίηση... 


9 [ιαβάτηρήστε ὀτί θε εμῳφανιατόούν τά σύμβολα Βιάρθρωσης δίπλα 
στην Όμάῦα. 


9 Επαναλάβετε τη διαδικασία για την οµαδοποίηση γραμμών μέχρι να 
δημιουργήσετε όλα τα επίπεδα της διάρθρωσης. 


9 Χρησιμοποιήστε τα σύμβολα διάρθρωσης για να συμπτύξετε και να 
αναπτύξετε τις οµαδοποιήσεις 


9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας στον προσωπικό σας ᾠφάκελο µε τ 
όνοµα ΑΠΡΙΛΙΟΣ-09.Χι5 και κλείστε το. 


Εξηγήστε ότι το ἔχοεοί παρέχει τη δυνατότητα αυτόματης εισαγωγής µερι- ἑ 


Μερικά 
Αθροίσµατα κών και γενικών αθροισµάτων σε µια λίστα δεδοµένων. Σημειώστε ότι ' 
όταν εισάγετε μερικά αθροίσµατα, το Εχοεί εφαρμόζει αὐτόματα διάρ-. 


θρώση στη λίστα τῶν δεδοµένων έτσι ώστε να µπορείτε να εμφανίσετε και Ὁ΄- 54:54 

Εισαγωγή να αποκρύψετετις γραμμές λεπτομερειών για κάθε µερικό άθροισμα. 

ο... ὁ Ανοίξτε το αρχείο ΜΕΡΙΚΑ ΣΥΝΟΛΑ.ΧΙ5 

αθροισµότων | ΝΙΕΡΙΚΑ 
Σημειώστε ότι στις περισσότερες περιπτώσεις, πρέπει πρώτα να ταξινοµή- ' ΣΥΝΟΛΑ. 
σετε τη λίστα έτσι ώστε οι γραμμές τῶν οποίων θέλετε το μερικό ᾿ ΧΙΒ 
άθροισμα να ομαδοποιηθούν μαζί για να μπορέσετε να εισάγετε μερικά, 
αθροίσματα. 


ο Επιλέξτε το φύλλο ΈΞΟΔΑ ΑΠΡΙΛΙΟΥ 
9 Επιλέξτε τη στήλη Β 


ο Ταξινομήστε τη λίστα ὡς προς τη στήλη Αιτιολογία, πατώντας το ερ- | 
γαλείο Αύξουσα ταξινόµηση στη Βασική γραμμή εργαλείων. | 


ο [ἱατήστε το κουμπί Ταξινόμηση 
9 Επιλέξτε ένα κελί της περιοχής ΑΊ1:0Ό99 πχ. ΑΘ 


ο Από το μενού επιλέξτε Δεδομένα ὃ Μερικά αθροίσµατα... 
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ΕΟ. Αανθποθεα Θργθδαβῆθθῖθ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


Εμ ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΜΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ -... 


ο Στη θυρίδα Όταν αλλάζει το, επιλέξτε τη στήλη για την οποία θέλετε. 
να υπολογίσετε το µερικό άθροισµα εδώ η στήλη Αιτιολογία 


ο Στη θυρίδα Χρήση της συνάρτησης, επιλέξτε τη συνάρτηση σύνοιμης | 
που θέλετε να χρησιμοποιήσετε για τον υπολογισμό των μερικών 
αθροισµάτων - εδώ η συνάρτηση Άθροισμα. 

ο Στη θυρίδα Προσθήκη µερικού αθροίσµατος σε, ενεργοποιήστε το 
πλαίσιο ελέγχου για κάθε στήλη που περιέχει τιµές για τις οποίες 
θέλετε να δημιουργήσετε µερικό άθροισµα εδώ µόνο η στήλη Κό- ! 
στος έχει νόημα να αθροιστεί 


ο Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Σύνοψη κάτω από τα δεδοµένα, | 
για να εισαχθούν τα μερικά αθροίσµατα κάτω από τις γραµµές µερι- | 
κών αθροισµάτων ᾿ 


ο Ενεργοποιήστε το Πλαίσιο ελέγχου Αλλαγή σελίδας μεταξύ οµάδων, | 
για να εισάγετε µια αυτόματη αλλαγή σελίδας µετά από κάθε μερικό ! 
σύνολο που θα υπολογίζεται , 


ο [ἰατήστξ το κουμπί Οικ. 


9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα της εισαγωγής Μερικών αθροισµάτων 
και τη διάρθρωση που εμφανίστηκε αυτόματα στα ϑεϑομένα σας 


9 Αποθηκεώστε το έγγραφο στο προσωπικό σας ᾠφάκελο µε τ όνοµα 
ΜΕΡΙΚΑ ΣΥΝΟΛΑ-ΟΡΘ.Χι5 | 
Κατάργηση Εξηγήστε ότι μπορούμε να καταργήσουµε μερικά αθροίσµατα από µια. 
μερικών ; . 
ση, λίστα δεδοµένων. 


ο Επιλέξτε το φύλλο ΈΞΟΔΑ ΠΩΛΗΤΩΝ ος 


9 Κάντε κλικ σ' ένα κελί της περιοχής δεδοµένων Α1091 
ο Από το μενού επιλέξτε Δεδομένα ὃ Μερικά αθροίσµατα... 
ο [Ιατήστε το κουμπί Κατάργηση όλων 
9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 
9 Αποθηκεύστε το βιβλίο εργασίας. | 
Προβολές Εξηγήστε ότι το ΕΧςε] παρέχει δύο βασικές προβολές: την Κανονική προ- | 
βολή, δηλαδή την προεπιλεγµένη προβολή τῶν βιβλίων εργασίας και την. 
Προβολή Προεπισκύόπησης αλλαγών σελίδας, δηλαδή την προβολή που | ΒΕ 57.06 
εμφανίζει τα δεδοµένα που θα εκτυπωθούν σε κάθε σελίδα. μαζί με τις εν- 
δείξεις τῶν αλλαγές σελίδων καθώς και τις ίδιες τις αλλαγές σελίδων, έτσι ͵ 
ώστε να σας δίνετε ἡ δυνατότητα να προσαρμόσετε την περιοχή εκτύπω- 
Προεπισκόπηση Ίσης και τις αλλαγές σελίδας. 


Αλλαγών 
Σελίδας ο Επιλέξτε το φύλλο ΈΞΟΔΑ ΑΠΡΙΛΙΟΥ | 
ο Από το μενού επιλέξτε Προβολή-» Προεπισκόπηση αλλαγών σελίδας. | ΒΕ Β 18 
ο [Πατήστε ΟΚ, αν χρειάζεται | « 
... Εξηγήστε ότι η μπλε διακεκομµένη γραμμή αποτελεί µια αυτόματη αλλα- ͵ ᾿ 
ΠΡ γή σελίδας ενώ οι έντονες μπλε γραμμές αποτελούν χειροκίνητες αλλαγές ' 9 
σελίδας. | ΒΕ 58 


ο Από το μενού επιλέξτε Προβολή-» Κανονική για να επιστρόιετε σε 
κανονική προβολή του φύλλου εργασίας 


ο Από το μενού επιλέξτε Αρχείο » Διαμόρφωση σελίδας, επιλέξτε την 
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ΒΕΙΠΗ ΠΕΒΙΓΡΗΠΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ ΗΜΡΠΠΡΕΣ 
καρτέλα Φύλλο, ορίστε ως Τίπλο εκτύπωσης τη γραμμή Ί και πατή- 

Προεπισκόπηση στε το κουπί οκ 

εκτύπωσης 


Εξηγήστε ότι η Προεπισκόπηση εκτύπωσης λειτουργεί µε τον ίδιο τρόπο | 
όπως και στ’ άλλα προγράµµατα του ΜΙογοσο[ἵ Οῇ166. ΒΕ 58.81 


ο Από το μενού επιλέξτε Αρχείο - Προεπισκόπηση Εκτύπωσης για να | 
Ὀείπε πως Θα εκτυπωθεί το βιβλίο εργασίας σας 


ο Χρησιμοποιήστε τα κουμπιά Προηγούμενο και για να επι- 


σκοπήσετε τις σελίδες 


ο Πατήστε το κουμπί για να επιστρέιµετε σε Κανονική προ- 
Προεπισκόπηση βολή 


ος Εξηγήστε τη χρήση της λειτουργίας Προεπισκόπηση Ιστοσελίδας. | 
ο Από το μενού επιλέξτε Αρχείο Προεπισκόπηση ιστοσελίδας... | ΒΕ 0669-63 


9 []λοηγηθείτε στις δύο ιστοσελίδες που εμφανίζονται! 
9 Κλείστε το παράθυρο του Ιπίθγπεί ΕχρίογεΓγ που εμφανίστηκε 


τας ζηγήστε ότι µπορείτε να διαμορφώστε το βιβλίο εργασίας έτσι ώστε να | 


η ροβολές Ὁ εμφανίζεται µε τον τρόπο που εσείς θέλετε να το προβάλετε και να το ε- | ΒΕ 59-55 

Κκτυπώσετε καθορίζοντας µια προσαρμοσμένη προβολή, η οποία µπορεί ͵ 

να συμπεριλαμβάνονται το μέγεθος του παραθύρου. τη θέση του παραθύ- | 

ρου στην ,οθόνη, το ζουμᾳ την απόκρυψη αχραμµμώνεή στηλών, τη. 

σταθεροπθίῄση ή τη διαίρεση τῶν πάραθύρῶν καντουξ.τίιλούς πού έχουν. 

ορισθεί, καθώς και τὰ φίλτρα καέτις5"ροθµίσεις καὶ Επίτρέπει τῆν ἀποθή- | 

κευση της προβολής του χοροί. | 
..... Από το μενού επιλέξτε Προβολή - Προσαρμοσμένες προβολές... | ΒΕ 64:55 
ος 9 Στο παράθυρο διαλόγου Προσαρμοσμένες προβολές πατήστε το κου- | 


µπί Προσθήκη... 
ο Στο παράθυρο διαλόγου Προσθήκη προβολής 


ο Στο πλαίσιο Όνομα: πληκτρολογήστε το όνοµα που επιθυμείτε για 
την προσαρμοσμένη προβολή εδώ ΑρχικήΓροβολή. 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 
9 Επιλέξτε την περιοχή ΑΊ1:097 


ο Από το μενού οπιλέξτε Αρχείο “9 Περιοχή εκτύπωσης “95 Ορισµός 
περιοχής εκτύπωσης 


9 Επαναφέρετε το παράθυρο του βιβλίου εργασίας στο αρχικό του 
μέγεθος 


9 Αλλάξτε το ζουμ σε / 376 


9 Αλλάξτε του το πλάτος του παραθύρου έτσι ώστε να µην είναι ορα- 
τή η στήλη Ώ 


ο Από το μενού οεπιλόξτε Προβολή -» Προσαρµοσµένες προβολέο... 


ο 2τ0 παράθυρο διαλόγου Προσαρμοσμένες προβολές πατήστε το κου- | 
µπί Προσθήκη... , 


ο Στο παράθυρο διαλόγου Προσθήκη προβολής, στο πλαίσιο Όνομα: 
πληκτρολογήστε το όνοµα που επιθυμείτε για την προσαρμοσμένη 
προβολή - εδώ Η Προβολή Μου 


9 Στην καρτέλα Προσθήκη στην προβολή ενεργοποιήστε τα δύο πλαί- 
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ΕΟ. Αανθποθεα Θργθδαβῆθθῖθ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΒΕΙΠΗ͂ ΠΕΡΒΙΓΡΗΙΠΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗΤΠΣ ΑΜΡΠΒΡΕΣ 
σια ελέγχου 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


Χρήση Εξηγήστε ότι τώρα μπορείτε γα χρησιμοποιήσετε τις προσαρμοσμένες. 


προσαρµοσµένης προβολές για να δείτε ή και να εκτυπώσετε το φύλλο εργασίας σας. 
προβολής 


ο Από το μενού οπιλόξτε Προβολή -» Προσαρµοσµένες προβολές... | ΒΕ 03 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Προσαρμοσμένες προβολές επιλέξτε την | 
προσαρμοσμένη προβολή ΑρχικήΓροβολή. 
Πατήστε το κουμπί Εμφάνιση 
ο Από το μενού οεπιλόξτε Προβολή -» Προσαρμοσμένες προβολέο... 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Προσαρμοσμένες προβολές επιλέξτε την 
προσαρμοσμένη προβολή Η Προβολή Μου 
ο [ἱατήστε το κουμπί Εμφάνιση 


Εκτύπωση 9 Από τη Βασική γραμμή εργαλείων, πατήστε το εργαλείο Εκτύπωση 
προσαρµοσµένης ἐξῇ | 
Προβολής | 
Μπορείτε επίσης να διαγράψετε µια προσαρμοσμένη προβολή: | ΒΕ 9 
ο Από το μενού οπιλόξτε Προβολή -» Προσαρµοσµένες προβολές... 3 
Διαγραφή 9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Προσαρμοσμένες προβολές επιλέξτε την | 
ο ος προσαρμοσμένη προβολή ΑρχικήΠροβολή. | ΒΕ Θ9 
προβολής | 


9 [ἱατήστε το κουμπί Διαγραφή 

9 [ἱατήστε το κουμπί για να επικυρώσετε τη διαγραφή 

ο [Ἰατήστε το κουμπί 
Ηξηγήστε ότι για να ρυθμίσετε τις επιλογές προβολής του Εχοσεί µπορείτε | 
να χρησιμοποιήσετε τις ειδικές ρυθµίσεις που βρίσκονται στο παράθυρο. 


διαλόγου Επιλογές. 
Ἑπηλογᾶς ο Από το μενού οπιλέξτε Εργαλεία -5 Επιλογές | ΕΝ 
προβολής ο Επιλέξτε την καρτόλα Προβολή 3 


ο [ἱαρατηρήστε τις διαθέσιµες επιλογές 
ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 Αποθηκεώστε το έγγραφό σας και κλείστε το. 


Αυτή η άσκηση δίνει την ευκαιρία στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- ΒΕ /Ί 
θούν µε την απόκρυψη και την εμφάνιση γραμμών, στηλών και φύλλων ο... 
εργασίας καθώς και µε τη σταθεροποίηση και διαίρεση παραθύρων. | 

Αυτή η άσκηση δίνει την ευκαιρία στους εκπαϊδευόµενους να εἕασκη- ΒΕ 76 
θούν με τις προβολές και τη διάρθρωση σ᾽ ένα βιβλίο εργασίας, καθώς | {ΠΩΛΗΣΕΙΣ ΑΝΑ 
και µε την εισαγωγή μερικῶν αθροισµάτων. ΜΗΝλῴ!5 


(ϐ «ὉΟοαθΑβαΜ 
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Ο «ΟοάαθΑαΜ4) 
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ΘῈ ΠΗ 


ΕΟ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΜΠΗΤΗΣ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


Πίνακας 


Μεταβλητών 
Εισόδων 


Δημιουργία 
πίνακα μιας 


μεταβλητής 


Δημιουργία 
Πίνακα δύο 
μεταβλητών 


Χρησιμοποιώντας πίνακες δεδοµένων, μπορούμε να υπολογίσουμε πολλές | 
διαφορετικές εκδοχές σε µία πράξη και έναν τρόπο για την προβολή και. 
σύγκριση τῶν αποτελεσμάτων όλων των διαφορετικών μεταβολών στο. 
φύλλο εργασίας σας. Σημειώστε ότι οι πίνακες δεδοµένων μπορούν να΄ 
όχουν µια ή δύο μεταβλητές. Ένας πίνακας δεδομένων με δύο μεταβλητές 
µπορεί να δείξει τον τρόπο µε τον οποίο διαφορετικοί όροι επηρεάζουν 
ένα άλλον αριθµό ή υπολογισμό (όπως για παράδειγμα πως διαφορετικά | 
επιτόκια και πλήθος δόσεων επηρεάζουν την πληρωμή ενός δανείου). Οι. 
πίνακες δεδοµένων είναι μέρος µιας σειράς εντολών που δείχνουν µε. 
ποιον τρόπο η αλλαγή ορισμένων τιµών στους τύπους επηρεάζει τα απο-. 


τελέσµατα των τύπων (εργαλεία υποθετικής ανάλυσης). Σημειώστε ότι: 


ἢ ελιά εισαγωγής αναφέρονται τα κελιά τα οποία έχουν τις 


αρχικές τιµές 


Ν Λίστα τιµών εισαγωγής είναι οἱ τιµές που θέλουµε να χΧρησι-' 
μοποιπθούν για τους εναλλακτικούς υπολογισμούς στον. 


πίνακα 


9 -εκινήστε το ΕχοεΙ εΟοοξ. 
9 Ανοίξτε το αρχείο ΠΙΝΑΚΕΣ ΜΙΕΤΑΒΛΗΤΩΝ.ΧΙ5 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΠΙΝΑΚΑΣ 1 


Σημειώστε ότι αφού οι τιµές εισαγωγής δίνονται σε µια στήλη. θα πρέπει η | 


πρώτη υπολογιζόµενη τιμή να βρίσκεται ακριβώς επάνω από την πρώτη 


᾽πυπολογιζόμενη τιμή (το κελί Β5 εδώ). 


9 Στο κελί Β5 πληκτρολογήστε τον τύπο ΞΒΘ "ΒΊ που υπολογίζει τον 
τόκο της επένΌωσης 


9 Επιλέξτε τα κελιά Α2:Β969 (που περιέχει τη λίστα τιµών εισαγωγής 
και την πρώτη υπολογιζόμενη τιµή) 


ο Από το μενού επιλέξτε Δεδομένα “5 Πίνακας... 


9 Εφ' όσον τα δεδομένα δίνονται σε στήλη, στο πλαίσιο Κελί εισαγω- 


γής στήλης, εισάγετε την αναφορά στο κελί εισαγωγής για τις τιµές 


εισαγωγής στη στήλη (ἡ χρησιμοποιήστε το κουμπί Σύμπτυξης ει 5 β 


εδώ το κελί ΒΊ. 


ο [ἱατήστε το κουμπί 


9 [ἱαρατηρήστε το αποτέλεσµα -- δηλαδή τη δηµιουργία του πίνακα µε ἑ 


Ί μεταβλητή 


Οι πίνακες δεδομένων δύο μεταβλητών χρησιμοποιούν μόνο έναν τύπο 
αλλά δύο λίστες τιμών εισαγωγής. Σημειώστε ότι θα πρέπει να υπάρ-. 


χουν: 


Ν Ο τύπος που αναφέρεται στα δύο κελιά εισαγωγής, σ᾽ ένα. 


κεβί στο φύδδο εργασίας. 


ΒΕ ο/-/0ο 


ΠΙΝΑΚΕΣ 


ΝΊΕΤΑΒΛΗΤΩ 


Ν. 


ΧΙ 95 


ΒΕ Θ/-0 


αθΑΜά» 
α 


ΒΕ θ9- 


Θ «Οο 


Ψ Μια Λίστα από τιµές εισαγωγής στην ίδια στήλη, κάτω από 


τον τύπο. 
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τς ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΗΗΠΜΠΗΤΗΣ ο... 


κ Η δεύτερη Λίστα στην ίδια γραμμή, στα δεξιά του τύπου. 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΠΙΝΑΚΑΣ 9 


Παρατηρήστε ότι στα κελιά Α939:83 υπάρχουν τα κατάλληλα δεδοµένα | 
και ότι στα κελιά Β4 και Β5 εισάγονται οι τιµές έναρξης του τύπου 
- δηλαδή οι αρχικές τιµές. 


Στο κθλί 609 εισάγετε τον τύπο που θα αναφέρεται στα δύο κελιά 
εισαγωγής {το επιτόκιο Και τον ποσό της επένδυσης), για να υπολο- 
γίζοται το ποσό του τόκου, δηλαδή -Β523Β4. 


9 Στα κελιά 084, 05, 086 και 67 πληκτρολογήστε τις τιµές εισαγωγής 
[τα διαιορετικά επιτόκια) κάτω από τον τύπο -- Πχ. τις τιµές 3,90, 
3,75, 4000 και 4,95. 


9 Στα κϑλιά Ώ9, Ε3 και Ε3 πληκτρολογήστε τις τιµές εισαγωγής στην 
ίσια γραμμή (τον διαφορετικό ποσό επένδυσης) δεξιά από τον τύπο 


-- ΠΧ. τις τιµές 1320000, 179000 και Φο90ΟΟ. 


Επιλέξτε την περιοχή 09:Ε7 
ο Από το μενού οπιλόξτε Δεδομένα ὃ Πίνακας... 


9 Στο παράθυρο διαλόγου Πίνακας εισάγετε Β5 ως το Κελί εισαγωγής ἑ 
γραμμής, 
9 Εισάγετε Β4 ως το Κελί εισαγωγής στήλης 


ο [ἱαζήστε-το κοθµπ( ΟΚ 
9 [ιαρατνηβήστε το" αποτέλεσμα 
Για να απαλείψουµε ολόκληρο τον πίνακα δεδοµένων. 


ο Επιλέξτε την περιοχή των κελιών που περιέχει ολόκληρο τον πίνακα | 
δεδοµένων - δηλαδή τα κελιά ΑΘ:Ε8 , 

ο Από το μενού επιλέξτε Επεξεργασία “5 Απαλοιφή “9 Όλα 

9 Αναιρέστε την τελευταία σας ενέργεια, Κάνοντας Κλικ στο εργαλείο 

Αναίρεση ο 


ο Αποθηκεύστε το βιβλίο εργασίας στον προσωπικό σας φάκελο µε τ' 
όνοµα ΠΙΝΑΚΕΣ ΜΕΤΑΒΛΗΤΩΝ-0Ό9.ΧΙ5 και κλείστε το 


Άσκηση ϐ Αυτή η άσκηση οίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- ἑ ΒΕ 759-74 
θούν μὲ πίνακα δεδομένων δύο μεταβλητών. β Νι.... 


ος 


Ταξινόμηση 


Σημειώστε ότι συχνά οι πίνακες που ὀὁημιουργούνται στο ἔχοοσί αποτε- | ΒΕ 795-89 
λούν λίστες που µπορεί να περιλαμβάνουν γραμμή επικεφαλίδας. Αυτές ͵ 
οι λίστες μπορούν να ταξινομηθούν στο ἔχοεί χρησιμοποιώντας είτε τα. 


Απλή ταξινόμηση | εργαλεία της Βασικής γραμμής εργαλείων είτε από το μενού. Ἠξηγήστε β ΒΕ 759-80 
τους κανόνες ταξινόμησης που χρησιμοποιεί το ἔχοοί -- πχ. την ταξινό- 
µηση Ελληνικών και Αγγλικών καθώς και την ταξινόμηση συμβόλων. | ΔΕΔΟΜΕΝΑ Χις 


9 Ανοίξτε το αρχείο ΔΕΔΟΜΕΝΑ.ΧΙ5 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΤΗΛΕΦΩΝΑ ΠΕΛΑΤΩΝ 


9 Κάντε κλικ στην επικεφαλίδα ή σε οπουδήποτε κελί της στήλης µε 
βάση την οποία θέλετε να ταξινοµήσετε -- εθδώ τη στήλη Πελάτης 


9 Στη Βασική γραμμή εργαλείων πατήστε το εργαλείο Αύξουσα ταξι- 
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ΘΕ ΠΗ 


ΕΟ. Αανθποθεα Θργθδαβῆθθῖθ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΜΠΗΤΗΣ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


Ταξινόμηση σε 
περισσότερα 
από ένα πεδία 


Ταξινόμηση 
γραμμών κατά 
µήνες ἡ ηµερες 


Α , 
νόμηση ἢν, για να ταξινομηθούν τα δϑδεϑομένα σας από τη μικρότερη 


προς τη µεγαλύτερη τιµή ή ορθή αλφαβητική σειρά 

9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 

9 Στη Βασική γραμμή εργαλείων πατήστε το εργαλείο Φθίνουσα ταξι- 
νόµηση ἂν . για να ταξινομηθούν τα δεδομένα σας από τη 


µεγαλύτερη προς τη μικρότερη τιµή ή αντίστροφη αλφαβητική σει- 
ρά 


9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 


Φυσικά μπορούμε να ταξινοµήσουµε τα δεδοµένα ὡς προς περισσότε- β 
ρες από µια στήλες. Αυτό σημαίνει ότι καταρχήν θα γίνει ταξινόμηση | 
βάση κάποιου πεδίου και κατόπιν για τις εγγραφές που έχουν ίδια τιµή | 


ΒΕ 50-56 Ί 


στο πεδίο (πχ. ἴδιο επώνυμο), αυτές μεταξύ τοὺς θα ταξινομηθούν µε ένα. 


2" πεδίο κοι. 


9 Κάντε κλικσε οποιοδήποτε κοθλί της λίστας που θέλετε να ταξινο- 
μήσετε 


ο Από το μενού οπιλέξτε Δεδομένα ὃ Ταξινόμηση... 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Ταξινόμηση επιλέξτε Ὑπάρχει γραμμή κεφα- | 


λίδων στο τµήµα Στη λίστα, αν χρειάζεται αφού συνήθως την 
αναγνωρίζει αυτόματα το Εχοεῇ. 


ο Από την πτυσσόμµενη λίστα Ταξινόμηση κατά, επιλέξτε κατά ποιο πε- | 


δίο της λίστας θέλετε να ταξινοµήσετε πρώτα -- εδώ Περιοχή και 
κάντε κλικ στην επιλογή Αύξουσα ή Φθίνουσα - σημειώνεται ότι αν 
δεν υπήρχαν κεφαλίδες στη λίστα θα εμφανίζονταν οι ονομασίες 
των στηλών -- Στήλη Α, Στήλη Β κοκ. 


9 Επιλέξτε το δεύτερο πεδίο ταξινόμησης από την πτυσσόμενη λίστα 
Έπειτα κατά -- εδώ ΓΠελάτης - και κάντε κλικ στην επιλογή για Αύ- 
ἔουσα ταξινόμηση. 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


Σημειώστε ότι σε περίπτωση που επιθυμούμε να ταξινομήσουμε ὡς προς. 


ΒΕ 9-56 


περισσότερες από τρεις στήλες, αρχικά ταξινομούμµε τις λιγότερο σηµα- | 
ντικές στήλες και κατόπιν τις επόμενες σημαντικές. Εξηγήστε επίσης ότι ͵ 
σε περιπτώσεις ταξινοµήσεων βάση ημερομηνιών θα πρέπει να επιλε- ͵ 
γούν οἱ κατάλληλες ρυθµίσεις, δηλαδή µε βάση ποια υποδιαίρεση ͵ 


ημερομηνιών θα χρησιμοποιηθούν -- ηµέρες, µήνες κοκ.: 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΜΗΝΙΑΙΕΣ ΕΠΑΦΕΣ 
9 Επιλέξτε το κελί Αο9 
ο Από το μενού οεπιλόξτε Δεδομένα -9 Ταξινόμηση... 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Ταξινόμηση επιλέξτε το πεδίο Πελάτης ως 
πρώτο πεδίο ταξινόμησης 


9 [Ιατήστε το κουμπί Επιλογές 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


ο 2τ0 παράθυρο διαλόγου Επιλογές ταξινόµησης, στη θυρίδα Σειρά τα- | 


ξινόµησης πρώτου κλειδιού, επιλέξτε την προσαρμοσμένη σειρά 
ταξινόμησης Δευτέρα, Τρίτη, Τετάρτη... 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ για να κλείσετε το παράθυρο διαλόγου Επι- 
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τς ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ ο... 


Λογές ταξινόμησης. 
ο [Ἰατήστε το κουμπί οκ για να κλείσετε το παράθυρο διαλόγου Ταξι- | , 


νόμηση. 
Ταξινόμηση Σημειώστε ότι μπορούμε να ὁημιουργήσουµε µια προσαρμοσμένη ακο- β 
στηλών ανά λουθία και να την χρησιμοποιήσουμε ὡς τη σειρά ταξινόμησης, όπως για | ΒΕ 83 


γραµµές παράδειγµα µια λίστα πελατών ή διαθέσιµων μεγεθών ή χρωμάτων (πχ. | 


ο. Μ.Τ, ΧΙ, ΧΧΙ): 


ο Από το μενού επιλέξτε την εντολή Εργαλεία -» Επιλογές... 


9 Επιλέξτε την καρτέλα Προσαρμµοσμµένες λίστες 

9 Κάντε κλικ µέσα στο πλαίσιο Εγγραφές λίστας και πληκτρολογήστε 
τις εγγραφές που θέλετε να συμπεριλάβετε, πατώντας το πλήκτρο 
για να διαχωρίζεται τις εγγραφές -- οδώ πληκτρολογήστε 9, 
Μ, 1, ΧΙ, ΧΧΙ 


9 Κάντε κλικ στο κουμπί Προσθήκη 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 Μηπορείτε πλέον να χρησιμοποιήσετε την προσαρμοσμένη λίστα και 
ως σειρά ταξινόμησης. 


Τις περισσότερες χρησιµοποιείτε η υαξινόµηση τῶν γραμμµώγ! µιας λί- 
στας καῖά κάποια “πεδία (στήλες) µε τοὺς τρόπους ποῦ περιγράφθρηκαν | 
παραπάνῶ:-“Ἐξηγήστε “οτί εναλλακτικά μπορείτε νὰ ταξινοµείτέ΄ ανά ͵ 
γραμμές, δηλαδή να ταξινοµείτε τη σειρά των στηλών ακολουθώντας 
την παρακάτω διαδικασία: 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΕΚΚΡΕΜΟΤΗΤΕΣ 

9 Επιλέξτε την περιοχή Β1:6593 

ο Από το μενού οπιλόξτε Δεδομένα -5 Ταξινόμηση... 
ο [Ιατήστε το κουμπί Επιλογές 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Επιλογές ταξινόµησης και στο τµήµα Προ- 
σανατολισµός, επιλέξτε το κουμπί επιλογής Ταξινόμηση από 
αριστερά προς τα δεξιά 
ο [Ιατήστε το κουμπί ΟΚ᾿ για να κλείσετε το παράθυρο διαλόγου Επι- 
Λογές ταξινόμησης. | 
ο [Ἰατήστε το κουμπί ΟΚ για να κλείσετε το παράθυρο διαλόγου Ταξι- | 
νόµηση 
Σημειώστε ότι όταν ταξινομούμξ γραμμές που αποτελούν μέρος της διάρ- | 
θρώσης ενός φύλλου εργασίας, θα πρέπει να είµαστε προσεκτικοί, αφού | ΒΕ 33- 104 
σ΄ αυτήν την περίπτωση το Εχεεί ταξινομεί τις οµάδες υψηλότερου επιπέ- 
δου (επίπεδο 1), έτσι ώστε οι γραμμές ή στήλες λεπτομερειών να! 
παραμένουν µαζί, ακόµα και αν είναι κρυφές. | 
9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας στον προσωπικό σας ᾠφάκελο µε τ' 
όνοµα ΔΕΔΟΜΙΕΝΑ-Ο8Φ.ΧΙ5 3 
Εξηγήστε ότι το ἔιχοοί µας δίνει τη δυνατότητα να φιλτράρουμµε τα δεδο- | 
μένα ενός φύλλου εργασίας βάσει ενός ή περισσοτέρων κριτηρίων, έτσι 
ώστε να εντοπίζουµε και να επεξεργαζόµαστε ένα υποσύνολο τῶν δεδο- | 
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ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


Εμμ ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΜΠΜΗΜΠΠΗΤΗΣ ... 


μένων σε µια λίστα. Εξηγήστε τα δύο είδη φιλτραρίσματος που υπάρ-. 
χουν: | 
ἡ Αυτόματο Φίῆτρο: παρέχει τη δυνατότητα φιλτραρίσµατος με. 

θάση την επιλογή, εφαρμόζοντας απλά και ἕτοιμα κρπήρια 

Ν Σύνθετο Φίἠτρο: παρέχει τη δυνατότητα φιἠτραρίσµατος για, 

πιο σύνθετα κρπήρια αλλά και τὴν εξαγωγή των αποτελεσμά- ' 

τῶν σε άλλΠ περιοχή του φύλλου εργασίας 


Σημειώστε ότι αντίθετα µε την ταξινόμηση. το αυτύµατο φιλτράρισμα ὃὲεν | ΒΕ 93.98 


πραγματοποιεί αναδιάταξη της λίστας, αλλά αποκρύπτει προσωρινά ͵ 
Φίλτρα γραμμές που δεν εμπίπτουν στα κριτήρια φιλτραρίσματος και οι οποίες | 


ὃεν θέλετε να εμφανίζονται. 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΕΣ 


9 Τοποθετήστε το δρομέα σας σε οποιοδήποτε κελί της περιοχής δε- 
Ὀομένων 


ο Από το μενού οεπιλόξτε Δεδομένα ὃ Φίλτρο ὃ Αυτόματο Φίλτρο 
Εφαρμογή ΓΞ 
φίλτρου 9 [ἱαρατηρήστε τα που εµῳανίζονται δεξιά από τις ετικέτες των 
στηλών της λίστας, µε τα οποία µπορείτε να φιλτράρετε 


9 Κάντε κλικ στο βέλος της στήλης Είδος και επιλέξτε ΑΟΟ 1ΌΟΟΟ 


9 [ιαρατηρήστε ότι το βέλος της στήλης και οι γραµµές δεδοµένων 
που εμφανίζονται έχει µπλε χρώμα, που υποδηλώνει ότι εκεί έχετε 
ε(ραρµόσει «φίλτρο 


ο Κάντε κλικ στο βέλος της στήλης Είδος και επιλέξτε Όλα για να κα- | 
ταργήσετε το φίλτρο 


9 Κάντε κλικ στο βέλος της στήλης Περιοχή και επιλέξτε Θράκη 
9 Κάντε κλικ στο βέλος της στήλης Περιοχή και επιλέξτε Αττική Α | 
Εξηγήστε ότι μπορούμε να επιλέξουμε το πλήθος των ἀποτελεσμάτων. 


που επιθυμούμε να εμφανίζονται ὡς αποτέλεσµα του φίλτρου, χρησιμο- | 
ποιώντας την επιλογή Πρώτα 10. 


9 Ταξιομήστε τα δεδομένα µε βάση τη στήλη Σύνολο σε Φθίνουσα 
σειρά 
9 Κάντε κλικ στο βέλος της στήλης Σύνολο και επιλέξτε Πρώτα 10 | 
Εξηγήστε τις επιλογές Αρχή ἡ Τέλος, τη θυρίδα αυξομείωσης για τον α- | 
ριθµό των εμφανίσεων, και τις επιλογές Στοιχεία και Ποσοστό. 3 
ο [ἱαρατηρήστε τις επιλογές που είναι διαθέσιµες, επιλέξτε 5 στο 


πλαίσιο αυξομείωσης και πατήστε το κουμπί ΟΚ. - θα προβληθούν 
οι Ὁ μεγαλύτερες πωλήσεις για την Αττική Α 


Κατάργηση Εξηγήστε ότι μπορούμε να καταργήσουµε ένα φίλτρο επιλέγοντας Όλα ἑ 
κα. από τις διαθέσιµες επιλογές της στήλης | 


ο Κάντε κλικ στο βέλος της στήλης Σύνολο και επιλέξτε Όλα 


σω 
πι 
(Θ «ΟοάβΑΝΙά) 


9 [ἱαρατηρήστε το αποτέλεσµα [ακόμα είναι εφαρμοσμένο το Φίλτρο 
για την Αττική Α] 


9 Για να καταργήσετε όλα τα φίλτρα από τα δεδοµένα σας, µε µια ε- 
ντολή, επιλέξτε Δεδομένα - Φίλτρο ὃ Εμφάνιση όλων 
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ΒΕΠΙΗ͂ ΠΕΡΙΓΡΗΠΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ βΝΗΠΠΡΕΣ 
.... ών Εξηγήστε ότι μπορούμε να προσαρµόσουµε τα αυτόματα φίλτρα έτσι ὦ- | ο ΤΟΣ 
Φίλτρο στε να εμφανίζονται εγγραφές που εμπίπτουν στα δικά µας κριτήρια. , 


9 Κάντε κλικ στο βέλος της στήλης Σύνολο και επιλέξτε Προσαρμο- 
γή... 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Προσαρµοσμένο αυτόματο «φίλτρο που Θα 
εµῳανιστεί, στη θυρίδα Περιοχή επιλέξτε είναι μεγαλύτερο από, 
πληκτρολογήστε την τιµή 30000 

9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσμα. | 

Συζητήστε τη χρήση τῶν λογικών σχέσεων ΚΑΙ και Ἢ στα προσαρµο- | 
σµένα αυτόματα φίλτρα. 

9 Κάντε κλικ στο βέλος της στήλης Σύνολο και επιλέξτε Προσαρμο- 
γή... 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Προσαρμµοσμένο αυτόματο «φίλτρο που Θα 
εµῳανιστεί, στη θυρίδα Περιοχή επιλέξτε είναι μεγαλύτερο από, 
πληκτρολογήστε την τιµή 30000, βεβαιωθείτε ότι είναι επιλεγμένη 
η λογική επιλογή σύνδεσης ΚΑΙ, επιλέξτε είναι μικρότερο από, πλη- 
κυρολογήστε την τιµή ΘΟΟΟΟ 

9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσμα. 

Συζητήστε τη-χρήση των {αρακτήρων µπαλαντέρ (7 και 3). 

ο [ιαυήστεύτο κόυμπί ΟΚ 


9 [ιαρατηρήστε τα αποτελέσµατα 


Κατάργηση ᾿ ᾿ ! | ! | 
Αυτόµατου Για να καταργήσετε τη λειτουργία του αυτόµατου φίλτρου από τα δεδο-͵ 
Φ/λτρου μένα σας, , 


ο Επιλόξτε από το μενού Δεδομένα -» Φίλτρο και απενεργοποιήστε 
την επιλογή Αυτόματο Φίλτρο 


Εξηγήστε ότι ένα Σύνθετο φίλτρο είναι µια προχωρημένη λειτουργία φίλ-͵ µε ορ. 104 
Φίλτρα τρου που µπορεί να φιλτράρει µια λίστα όπως και η εντολή Αυτόματο | 
φίλτρο, αλλά µε αρκετές διαφορές: 


ἥξ. δεν εμφανίζει αναπτυσσόμενες Λίστες για τις στήἡες 


ἢ τα κρπήρια που θέλουμε να ισκύσουν πληκτρολογούνται σε, 
µια ξεχωριστή περιοχή κρππρίων επάνω από τη Λίστα 


ἥξ. μπορούμε να εφαρµόσουµε πολλά σύνθετα κριτήρια 


Κ εκτός από την απόκρυψη γραμμών που δεν πληρούν τα κρπή-. 
ρια, µπορεί να εξάγει ένα αντίγραφο των αποτελεσμάτων σε 
µια άλλη περιοχή του φύλλου εργασίας | 


Περιοχή Δώστε τον ορισμό της περιοχής κριτηρίων -- που είναι µια σειρά κελιών ΒΕ 99 
ος στο φύλλο εργασίας σας -- µπορείτε να καθορίσετε τα κριτήρια για το φιλ- | 

τράρισµα. Σημειώστε ότι η περιοχή κριτηρίων πρέπει να έχει ετικότες 

στηλών και ότι πρέπει να υπάρχει τουλάχιστον µία κενή γραμμή μεταξύ | 

των τιµών κριτηρίων και της λίστας. Σημειώστε ότι τα κριτήρια που εισά- | 

γονται στην ίδια γραμμή συνδέονται µε την λογική σχέση ΚΑΙ (ΑΝΡ)᾿ 

ενώ τα κριτήρια που εισάγονται σε διαφορετικές γραµµές συνδέονται με, 

τη λογική σχέση Ἢ (Ο/Η). Εξηγήστε επίσης ότι µπορείτε να καθορίσετε | 
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ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΒΕΠΠΗ ΠΕΡΙΓΡΗΙΠΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ βΜΑΠΠΡΕΣ 


ένα ή περισσότερα κριτήρια χρησιμοποιώντας έναν απὀ τους τελεστές σύ- | 
Ύκρισης (ίσον --, µεγαλύτερο 3. μικρότερο - µεγαλύτερο ή ίσο »-, 
μικρότερο ή {σο «Ξ και διάφορο “5). Χρησιμοποιώντας αυτήν την τεχνική 


Εφαρμογή θα αναζητήσουμε εγγραφές για την περιοχή Αττική Α µε Σύνολο πωλή- | ΒΕ 99- 100 


σύνθετου 
φίλτρου σε µια 
μα ο Εισάγετε 3 κενές γραµµές πάνω από τη λίστα µε τα δεδομένα 


σεων μεγαλύτερο ή ίσο από 250006: 


9 Αντιγράψτε τις επικεφαλίδες των στηλών {Α48:64)] και επικολλήστε 
στο κελί ΑΊ (αυτή θα είναι η περιοχή κριτηρίων) 


9 2τ0 κολί Βο9 εισάγετε την τιµή Αττική Α για να δημιουργήσετε το 
πρώτο κριτήριο του φίλτρου 


9 Στο κελί 69 εισάγετε το κριτήριο 2-5653000Ό για να δημιουργήσετε 
το δεύτερο κριτήριο του φίλτρου 


9 Επιλέξτε ένα κελί στην λίστα σας ή όλη τη λίστα σύγκρισης 
ο Από το μενού επιλέξτε Δεδομένα ὃ Φίλτρο ὃ Σύνθετο ᾠφίλτρο 
Εξηγήστε τις δύο διαθέσιµες επιλογές φιλτραρίσματος: 
Ν Άμεσο φιλτράρισμα Δίστας: αν θέλετε να φιἠτράρετε τη λίστα | 
στην υπάρχουσα θέση (όπως µε το Αυτόματο φιλτράρισμα) 


Ν ΑντιραφΜή σε άλλπ θέση: αν θέλετε τα αποτελέσµατα του, 
φιλτραρίσμµατος να αντιγραφούν σε κάποια άἠλλη θέση | 


ο Επιλέξτε Άμεσο φιλτράρισμα λίστας 


ο Στη θυρίδα Περιοχή λίστας: θα πρέπει να εµφανίζεται η περιοχή 
Α4.:σ168, αφού το ΕΧΟΘΙ ανιχνεύει αυτόματα την περιοχή των ὃΌεδο- | 
μένων στο φύλλο εργασίας σας. | 


ο Στη θυρίδα Περιοχή κριτηρίων: εισάγετε την περιοχή ΑΊ1:σο. 
ο [Ἰατήστε το κουμπί ΟΚ | 
Εφαρμογή Τώρα θα χρησιμοποιήσουμε και τις λογικές σχέσεις ΚΑΙ και Ἡ για να α- β 
σύνθετου ναζητήσουµε εγγραφές στο φύλλο ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΕΣ 2 που θα αναζητεί, , 
ας ου σε Ε Ἰεγγραφές για την περιοχή Αττική Β Ἡ Κυκλάδες, που ξεπερνούν τς 
250006Ε σε σύνολο πωλήσεων. 


9 Επιλέξτε το φύλλο ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΕΣ 9 


9 2τ0 κολί ΒΘ εισάγετε την τιµή Αττική Β για να δημιουργήσετε το 
πρώτο κριτήριο του φίλτρου 


9 2τ0 κολί ΒΞ εισάγετε την τιµή Κυκλάδες για να δημιουργήσετε το 
δεύτερο κριτήριο για την Περιοχή [Λογική σχόση Ἠ) 
9 Στο κελί 69 εισάγετε το κριτήριο 2-653000Ό για να δημιουργήσετε 
το δεύτερο κριτήριο του φίλτρου | 
Αντιγραφή Σημειώστε ότι για να ισχύει ΚΑΙ για τη δεύτερη τιµή του κριτηρίου στην. | 
αποτελέσματος στήλη Περιοχή. πρέπει να αντιγραφεί το κριτήριο 225000 και στο κελί. ΒΕ 104- 
φίλτρου σε ἄλλη (43. | 


περιοχή 
9 Επιλέξτε ένα κελί στην λίστα σας ή όλη τη λίστα σύγκρισης 


ο Από το μενού οπιλέξτε Δεδομένα ὃ Φίλτρο ὃ Σύνθετο φίλτρο 
9 Επιλέξτε Αντιγραφή σε άλλη θέση 
9 Στη θυρίδα Περιοχή λίστας: θα πρέπει να εµιανίζεται η περιοχή 
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ΒΕΠΙΗ͂ ΠΕΡΙΓΡΗ͂ΠΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ ΗΝΗ͂ΠΠΡΕΣ 


ΑΘ5:998, αφού το ΕΧΟΘΙ ανιχνεύει αυτόματα την περιοχή των ὃεῦο- 
μένων στο φύλλο εργασίας σας. 


9 Στη θυρίδα Περιοχή κριτηρίων: εισάγετε την περιοχή Α1:69. , 
ο Στη θυρίδα Αντιγραφή σε:, επιλέξετε το αρχικό κελί [πάνω αριστερά), 
της περιοχής όπου θα αντιγραφούν τα αποτελέσµατα -- ἔστω το κελί! 
ιο. 
Μοναδικές 
εγγραφές ο [ια να εμφανίζονται µόνο οἱ μοναδικές εγγραφές στον πίνακα [όχι 
Ὀιπλότυπα να υπάρχουν] ενεργοποιήστε το Πλαίσιο ελέγχου Μοναδι- | 
κές εγγραφές µόνο 
ο Πατήστε το πλήκτρο [ΟΚ 
ο [Γιαρατηρήστε τα αποτελέσµατα 


9 Εισάγετε τα κατάλληλα κριτήρια για να ᾠφιλτράρετε άµεσα τα Ὀεδο- | 
μένα του φύλλου ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΕΣ 9 έτσι ώστε να εμφανίζονται µόνο τα. 
δεδοµένα για τα Ιόνια νησιά Ἡ τις Κυκλάδες µε Σύνολο πωλήσεων | 
πάνω από 10000 


9 Εισάγετε τα κατάλληλα κριτήρια για να Φιλυράρετε στη θέση ΑΊ1ΌΟ 
τα δεδοµένα του φύλλου ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΕΣ 29 έτσι ώστε να εμφανίζονται! 
µόνο τα δεδοµένα για τις Κυκλάδες µε Σύνολο πωλήσεων μεταξύ 
Ξ0ΟΌΟΌ και 153000 


Επικύ 9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας στον προσωπικό σας φάκελο | ΒΕ 83.93 
πικυρωση : : . 
Ὑπάρχουν/αρκξἒτές περιπτώσεις που θέλετε.τα δὲδομόνα που κάταχωρού- 

νται σ᾽ ένα φύλλο ἐργασίας νὰ έχουν κάἀποιεξ-συγκεκρίιμένες-τιµέξἡ νὰ 

ικανοποιούν κάποια κριτήρια, όπως για παράδειγμα, η τιµή ενός προϊό-. 

ντος δεν µπορεί να είναι αρνητική ή το χρώμα ενός προϊόντος να είναι ͵ 

κάποιο από τα διαθέσιµα, που είναι συνήθως περιορισμένα. Αυτό ονοµά- | 

ζεται Επικύρωση δεδοµένων και σκοπό συνήθως έχει την αποφυγή. 

εσφαλµένων καταχωρήσεων ή τη διευκόλυνση του χρήστη. Σημειώστε ͵ 

ότι το Εχοεί ἔχει τη δυνατότητα να επικυρώνει: 


Ν Επιλογή από Λίστα διαθέσιμων τιµών/επιλογών 
ἥε Περιορισμός Δριθμού εντός κάποιων ορίων 

Ν ΓΠΠεριορισµμός ΠΗμερομηνίας εντός κάποιων ορίων 
Ν Μέγιστο και Ελάχιστο μέγεθος δεδοµένων 
Με 


Συγκριικά με το αποτέλεσµα ενός Τύπου | 
Επικύρωση µε ΒΕ 84 
βάση µια Λίσια Πρώτα θα δούµε την απλή περίπτωση χρήσης µιας υπάρχουσας περιοχής 


δεδομένον ως τιμές επικύρωσης. 
9 Επιλέξτε το φύλλο ΜΗΝΙΑΙΕΣ ΕΠΑΦΕΣ 
9 Επιλέξτε τα κελιά Ὠ9"Όβθ΄Ί 
ο Από το μενού επιλέξτε Δεδομένα ὃ Επικύρωση... 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Επικύρωση δεδοµένων επιλέξτε την καρτέλα, 
Βυθμίσεις. 


9 Για να καθορίσουμε τον τύπο της επικύρωσης, στο πλαίσιο Επιτρε- 
πόμενη καταχώρηση επιλέγετε Λίστα 


9 Εισάγετε ως περιοχή των τιµών της λίστας την περιοχή ΗΊ1:ΠΗΘ 
9 [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 
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ΕΟ. Αανθποθεα Θργθδαβῆθθῖθ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΒΕΙΠΗ ΠΕΠΙΓΠΗΠΗ ΓΠΠΗΠΗΠΗΓΗΣ ΗΠΠΠΗΡΕΣ 
9 [ιαρατηρήστε το κουμπί λίστας που εµφανίζεται δίπλα στο κελί Ώο 
9 Χρησιμοποιήστε το κουμπί λίστας για να επιλέξετε µια από τις δια- 
; θέσιμες τιµές για τα κελιά Ώ9:2 7 
Εισαγωγή ͵ , ͵ ᾿ »" ΒΕ 84 
κριτηρίων Μπορούῦμξ να χρησιμοποιήσουμε και έναν περιοριστικὸ κανόνα επικύ- | 


επικύρωσης 


Μήνυμα 
επικύρωσης 


Προειδοποιητικό 
μήνυμα 


ρώσης µε ελάχιστη και μέγιστη επιτρεπόµενη τιµή, για να αποφύγουμε | 
την λανθασμένη εισαγωγή δεδοµένων. Στο παρακάτω παράδειγµα θα | 
χρησιμοποιήσουμε έναν τέτοιο κανόνα επιτρεπόµενης καταχώρησης για | 
την Ποσότητα παραγγελίας, έτσι ώστε αυτή να είναι πάντα μεταξύ 1 και | 


150 τεμάχια. 
9 Επιλέξτε το φύλλο ΠΟΣΟΤΗΤΕΣ ΠΑΡ 
9 Επιλέξτε τα κελιά 09:0958 


9 Από το μενού οπιλόξτε Δεδομένα ὃ Επικύρωση... 


9 Στο παράθυρο διαλόγου Επικύρωση δεδοµένων επιλέξτε την καρτέλα | 


Βυθμίσεις. 


9 Καθορίστε τον τύπο της επικύρωσης που θέλετε, στο πλαίσιο Επι- 
τρεπόµενη καταχώρηση επιλέγοντας Ακέραιος Αριθµός 


9 Στη θυρίδα Ελάχιστο πληκτρολογήστε τον αριθµό Ί1 
9 Στη θυρίδα Μέγιστο πληκτρολογήστε τον αριθµό 150 


Εξηγήστε ότι μπορούμε να καθορίσουμε ένα μήνυμα εισαγωγής δεδοµέ- | 
νῶν, που θα εμφανίζεται όταν επιλέγεται το κελί αυτό και θα προτρέπει ή. 
θα ενημερώνει τους χρήστες για τις τιµές που επιτρέπεται να εισάγουν στο 


κελί ή θα εμφανίζει ένα μήνυμα της αρεσκείας µας: 


9 Επιλέξτε την καρτέλα Μήνυμα εισαγωγής 


ο Ενεργοποιήστε το Πλαίσιο ελέγχου Εμφάνιση του μηνύματος εισαγω- β 


γής κατά την επιλογή του κελιού. 


9 Στη θυρίδα Τίτλος: πληκτρολογήστε τον τίτλο του μηνύματος -- εδώ 
Προσοχή! 

9 Στη θυρίδα Μήνυμα εισαγωγής: πληκτρολογήστε το κυρίως μήνυμα 
-- Πχ. Πληκτρολογήστε µια τιµή μεταξύ Ἵ και 150 


Εξηγήστε ότι μπορούμε επίσης να καθορίσουµε πώς θα ανταποκρίνεται το, 
χοοί όταν καταχωρούνται δεδοµένα που ὃξν ικανοποιούν τους κανόνες | 
επικύρωσης που έχουµε θέσει. Εξηγήστε τις 3 επιλογές μηνυμάτων και. 


αποδοχής δεδοµένων 
9 Επιλέξτε την καρτέλα Προειδοποιητικό μήνυμα 
9 Στη θυρίδα Στυλ επιλέξτε Διακοπή. 


9 Στη θυρίδα Τίλος: πληκτρολογήστε τον τίτλο του μηνύματος -- εδώ 
Μη Εππρεπτή Τιμή 


9 Στη θυρίδα Μήνυμα εισαγωγής: πληκτρολογήστε το κυρίως μήνυμα 
Π τιµή που πληκτρολογήσατε πρέπει να είναι μεταξύ Ί και 150 


ο Πατήστε το κουμπί (ΟΚ 


9 Επιλέξτε το κελί 09, παρατηρήστε το μήνυμα εισαγωγής δεδοµένων | 


και πληκτρολογήστε την τιµή 1000 
9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα και πατήστε το κουμπί |Επανάληιμη 
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ΒΕ 89-90 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 
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τς ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΜΠΗΤΗΣ -.. 


9 []ληκυρολογήστε την τιµή 10 


ο Στο κελί 03 πληκτρολογήστε την τιµή 9Ό0Ό και πατήστε Επίεη 
ο [ἱαρατηρήστε το μήνυμα που εµφανίζεται! 


9 Στα κεθλιά 09:06 10 πληκτρολογήστε τις τιµές 19, 9, 9, 90, 40, 


ΊΟΌ, ΊΌ και 959 | ΒΕ ο/ 
..... Φυσικά μπορούμε να καταργήσουµε όλους τους κανόνες επικύρωσης, 
ο... μήνυμα εισαγωγής ή το προειδοποιητικό μήνυμα: | 
9 Επιλέξτετο κελί ΟΊ 
ο Από το μενού οεπιλόξτε Δεδομένα ὃ Επικύρωση... | 
9 Στο παράθυρο διαλόγου Επικύρωση δεδοµένων επιλέξτε την καρτέλα | 
Ρυθμίσεις , 
9 [Ιατήστε το κουμπί Ἀπαλοιφή όλω 
ο Πατήστε το κουμπί (ΟΚ 
9 Στο κελί 611 πληκτρολογήστε την τιµή 900 
9 [ιαρατηρήστε ότι η τιµή είναι έγκυρη (για αυτό το κελῆ 
9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας στον προσωπικό σας ᾠφάκελο και 
Κλείστε το | 
Αν υπάρχεύέχρόνος δείξτεα μερικές χρήσϊμες τεχνικές χρήσης τῶν κανόνων | ΒΕ 91.93 
επικύρωσήᾶγια την Αποτροπή διπλότυπων εγγραφών ή τον Πέριορισμό | 
του Συνόλοῦ μιας περιοχής κλπ. | 
Άσκηση, 7 Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- ἑ ΒΕ 107 
ΟΞ θούν µε την ταξινόμηση και την επικύρωση δεδομένων ᾿ ΟΦΕΙΛΕΤΕΣ. 
κ Χχι5 
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ΕίΟΡΙ Αανθποθεα 9ρΓ8Ε8ΒαΞΠΘΕΙΘΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


"µη ΗΠΕΡΗ 


Ἡ 
ΒΕΠΙΗ͂ ΠΕΡΙΓΡΗΠΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ βΜΑΠΠΡΕΣ 
Ἄσκηση 8 Αὐτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους ἐκπαιδευόµενους να εξασκη- | ΒΕ 108 
θούν μὲ το φιλτράρισμα δεδομένων (αυτόματο και σύνθετο φίλτρο). αρ τρς 


ος 


Σύνὂεση 
Δεδομένων 


Σύνδεση 
δεδοµένων 
μεταξύ φύλλων 
εργασίας 


Τύπος 3-Δ 


Σύνδεση 
δεδοµένων 
μεταξύ 
εφαρμογών 


Μια σύνδεση ή δεσμός είναι µια αναφορά που παραπέμπει συνήθως στο 


ΒΕ 111-190 


ίδιο ή σε άλλο βιβλίο εργασίας (ή άλλου τύπου αρχείο). Όταν µια σύνδεση 
πραγµατοποιηθεί σε αρχείο άλλης εφαρμογής αναφέρεται και ὡς αποµα-. 


κρυσµένη αναφορά. Οι συνδέσεις είναι πολύ χρήσιμες στις περιπτώσεις 
που τα δεδοµένα προέλευσης από ένα άλλο βιβλίο εργασίας ή αρχείο αλ- 


ΒΕ 111-118 


λάζουν. Με τη χρήση τῶν συνδέσεων υπάρχουν διάφορες επιλογές ᾽ 
ενημέρωσης τῶν συνδεδεμένων δεδομένων στο βιβλίο εργασίας. Στο πα- 
ρακάτω παράδειγμα θα συνδέσουμε δεδομένα μεταξύ δύο φύλλων του ͵ 
ίδιου βιβλίου, έτσι ώστε να δημιουργήσουμε ένα συνοπτικό φύλλο δεδο-. 


μένων: 
9 -εκινήστε το ΕΧοθΙ ΞΟ005 και ανοίξτε το αρχείο ΣΤΟΙΧΕΙΑ.ΧΙ8 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΔΕΔΘΟΟΘ 
9 Επιλέξτε τα κελιά ΒΘ:Β7 και αντιγράιντε τα 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΣΥΓΚΡΙΤΙΚΑ 
9 Επιλέξτε το κελί Β3 
ο Από το μενού επιλέξτε Επεξεργασία -ὸ» ιδική επικόλληση 


9 Κάντε κλικ στο κουμπί Επικόλληση σύνδεσης για δημιουργήσετε µια 
σύνδεση ανάµεσα στα δεδομένα 


ΣΤΟΙΧΕΙΑ. 
χις 


ο Επαναλάβετε τη διαδικασία για να συνδόσετε τα κελιά Β9Θ:Β7 από το: 


(φύλλο εργασίας ΔΕΔΟΟΟΌΞ στο κελί 603 του φύλλου ΣΥΓΚΡΙΤΙΚΑ 


9 Μεγαλώστε το πλάτος των στηλών, αν χρειάζεται 


Εξηγήστε ότι αν θέλετε να δημιουργήσετε έναν τύπο που χρησιμοποιεί δε- ἑ 


δομένα από ένα ἄλλο φύλλο του βιβλίου ἐργασίας τότε θα πρέπει νὰ 


ΒΕ 112-118 


χρησιμοποιήσετε αναφορές στα κελιά αυτά. Ο τύπος 3-Δ είναι απλά ο τύ-. 
πος που περιέχει αναφορές κελιών σε διαφορετικά φύλλα εργασίας από. 
αυτό που βρίσκεται ο τύπος. Για το λόγο αυτό, τα κελιά άλλων φύλλων ἑ 
εργασίας στα οποία αναφέρεται ένας τύπος 3-Δ αναφέρονται ὡς εξής ͵ 


«Φύλλοξδ! «κελί» - πχ. Φύλλο] Β2, δηλαδή το κελί Β2 του Φύλλου]. 


9 2τ0 κελί 8 ΊΌ του φύλλου ΣΥΓΚΡΙΤΙΚΑ πληκτρολογήστε ένα, οπι- 
λέξτε το Κθλί ΒΊΏΌ του φύλλου ΔΕΔΘΟΟΘ, πληκτρολογήστε τ, 


9 [Γιαρατηρήστε το αποτέλεσμα του τύπου και τη σύνταξή του 


Εξηγήστε ότι όλες οι εφαρμογές του Οῄτσ6Ἑ. συμπεριλαμβανομένου και 


του ἔχοοσί, χρησιμοποιούν τη λειτουργία ΟΙ Ε (ΟΡ]οςί πη Επιρεά ες) 


επιλέξτε το κελί 8 1Ό του φύλλου ΔεΔοῦθσκαι πατήστε το πλήκτρο ἑ 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


ΒΕ 118-117 


για να μοιράζονται δεδοµένα µε άλλες εφαρμογές των Ἠπᾶουνς. Εξηγήστε. 
τη χρήση αντικειμένων µε ενσωμάτωση καθώς και τη δυνατότητα επε- 3 
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τς ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΠΜΠΠΗΤΗΣ ο... 


ξεργασίας του, τη δυνατότητα αυτόματης ενημέρωσης και τη δηµιουρ- | 
γία δεσμών µε το αρχείο προέλευσης. Επίσης εξηγήστε ότι φύλλα. 
εργασίας και διαγράµµατα που είναι συνδεδεµένα σε ένα έγγραφο του. 
"γογὰ 2002 εμφανίζονται στο έγγραφο, αλλά οι πληροφορίες είναι αποθη- | 
κευμένες στο αρχικό φύλλο εργασίας. Παρακάτω θα συνδέσουµε ένα, 
γράφημα του Εχςςε]| σ᾽ ένα έγγραφο του Ν᾽ οΙά: | 


9 2τ0 ΕΧΟΘΙ επιλέξτε το φύλλο ΓΡΑΦΗΜΑ 


9 Από τη Βασική γραµµή εργαλείων, κάντε κλικ στο κουμπί Αντιγραφή | 


΄. ΑΝΑΦΟΡΑ.ΡΟΟ 
9 Ανοίξτε το Υγογα χωρίς να κλείσετε το Εχοθι , 
9 Εντοπίστε και ανοίξτε το αρχείο ΑΝΑΦΟΡΑ.ΠΟΟ 
9 Τοποθετήστε το ΒὈρομέα στο τέλος του εγγράφου 
ο Από τη μενού επιλέξτε Επεξεργασία » Ειδική επικόλληση 
9 Κάντε κλικ στην επιλογή Επικόλληση σύνδεσης: 
9 Από το πλαίσιο λίστας Ὡς: επιλέξτε Γράφημα του Μιογοβδο[: Εχοθ! 
ως αντικείµενο 
ο [Ἰατήστε το κουμπί 
9 Ἀικρύνετε το γράφημα στο /376 του αρχικού του μεγέθους Όιατη- 
ρώνταςφ.τις αναλογίθοε-του (Μορφή -» Αντικείµενο, καρτόλα 
Μέγέθος, τμήμα Κλίμακα 5θ»α) 
9 Αποθηκεώστε καὶ κλείστετπο έγγραφσςσίτου ννΥδρα στον προσωπικό 
σας φάκελο. 
Αντίστροφα μπορούμε να εισάγουµε έναν πίνακα του /γογά στο ἔχοοί: | ΒΕ 116-117 
ο 2τ0 ννογα εντοπίστε και ανοίξτε το αρχείο ΠΙΝΑΚΑΣ.ΡΟΟ | ΠΙΝΑΚΑΣ.ΏΟς 
9 Επιλέξτε ολόκληρο τον πίνακα και αντιγράιντε τον | 
9 Μεταβείτε στο ΕΧΟΘΙ, στο φύλλο εργασίας ΕΞ-ΔΕΔΟΜΕΝΑ 
9 Επιλέξτε το κελί ΑΊ 
9 [Ιατήστε το βέλος δίπλα στο κουμπί Επιλογές επικόλλησης και 
επιλέξτε Επικόλληση σύνδεσης 
ο [ἱαρατηρήστε τη σύνδεση του αντικειμένου στη γραμμή τύπων 
9 Μεταβείτε στο νγογα και αλλάξτε την πρώτη τιµή του πίνακα σε 
ΘΌΘΘΟ και αποθηκεώστε 
9 Μεταβείτε στο Εχοει και παρατηρήστε ότι έχει αλλάξει και εκεί η 
τιµή 
Μπορούμε επίσης να συνδέσουµε δεδομένα από ένα βιβλίο εργασίας σ᾽ β ΒΕ 113 
ένα άλλο. όπως στο παρακάτω παράδειγμα: | 
| ΔΕΔΟΜΕΝΑ ΧΙ5 


9 Ανοίξτε Και το αρχείο ΔΕΔΟΜΕΝΑ.ΧΙ5 

9 ΑΜεταβείτε στο φύλλο εργασίας ΤΗΛΕΦΩΝΑ ΠΕΛΑΤΩΝ 

9 Επιλέξτε τα κελιά ΑΊ1:09Ί και αντιγράιντε τα 

9 Από το μενού Παράθυρο επιλέξτε το βιβλίο εργασίας Στοιχεία 


9 Μεταβείτε στο φύλλο εργασίας ΠΕΛΑΤΕΣ 


- 6 Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4. 


ΕΟ. Αανθποθεα Θργθδαβῆθθῖθ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


μα ΠΕΡΙΓΡΗ͂ΠΗ ΠΠΗΒΗΠΠΗΤΙΣ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


9 Επιλέξτε το κελί ΑΊ 


9 []ατήστε το βέλος στο κουμπί Επιλογές επικόλλησης και 8πι- 
λέξτε Επικόλληση σύνδεσης 


ο [ἱαρατηρήστε τη σύνδεση του αντικειμένου στη γραμμή τύπων 


9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας στον προσωπικό σας ᾠφάκελο µε τ 
όνοµα ΣΤΟΙΧΕΙΑ-Ο9.ΧΙ5 


9 Κλείστε το βιβλίο εργασίας ΔΕΔΟΜΕΝΑ.ΧΙ5 
ο [ἱαρατηρήστε τη σύνδεση του αντικειμένου στη γραμμή τύπων 
9 Μεγαλώστε τις στήλες Α, Β και ο αν χρειάζεται 


Για να ελέγξουμε την κατάσταση των συνδέσεων σ᾽ ένα φύλλο εργασίας: 


Έλεγχος 


Σμνβόσεων ο Από το μενού επιλέξτε Επεξεργασία ὃ Συνδέσεις... 


Συνθέσεων Έλεγχος κατάστασης, για να ενημερώσετε την κατάσταση όλων των 
συνδέσεων της λίστας. 


9 Ελέγξτε την κατάσταση στη στήλη Κατάσταση 


Κατάργηση 


ο. ενός βιβλίου εργασίας: 


ο Από το μενού επιλέξτε Επεξεργασία ὃ Συνδέσεις... 


λευση, επιλέξτε το όνοµα του βιβλίου εργασίας ΔΕΔΟΜΝΙΕΝΑ.ΧΙ5 
ο [Πατήστε το κουμπί Άνοιγμα αρχείου προέλευσης 
9 ΑΜεταβείτε στο φύλλο εργασίας ΤΗΛΕΦΩΝΑ ΠΕΛΑΤΩΝ 
9 Αλλάξτε το πρώτο τηλέφωνο σε ΘΊΟ-9989999 
9 Μεταβείτε στο βιβλίο εργασίας Στοιχεία 


9 [ιαρατηρήστε την αυτόματη αλλαγή στο συνδεδεμένο αρχείο 


Για να καταργήσουµε µια σύνδεση ενός φύλλου εργασίας: 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Επεξεργασία συνδέσεων, επιλέξτε τη σύν- 
Όεση στο αρχείο ΠΙΝΑΚΑΣ.ΡΟΟ 


ο [ἱατήστε το κουμπί Κατάργηση σύνδεσης 


ο 2τ0 παράθυρο διαλόγου επιβεβαίωσης πατήστε το κουμπί Κατάργη- 
ση συνδέσεων 


ο [Ιατήστε το κουμπί Κλείσιμο 


9 Αποθηκεώστε το αρχείο σας και κλείστε το. 


Άσκηση 9 Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να ΓΕ 


ΟΞ θούν µε τή σύνδεση δεδομένων. 
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ΒΕ 118 
Επεξεργασία 9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Επεξεργασία συνδέσεων, πατήστε το κουμπί | 


9 2το παράθυρο διαλόγου Επεξεργασία συνδέσεων, στο πλαίσιο Προέ- | 


ΣΤΟΙΧΕΙΑ. 
ΧΙΘ 


Εξηγήστε ότι µπορείτε να δούμε και να επεξεργαστούµε τις συνδέσει, ΒΕ 117-115 


ΟΘΑΜ,.Ζ4» 


ΒΕ Ί16 Ί- 8: 


ΟΦΕΙΛΕΣ ΧΙ 5 
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ο. ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ -.. 


ΠΤ ὙΠ ΡΒ ΓΕ ξηγήστε ότι οι συναρτήσεις είναι προκαθορισµένοι τύποι (πχ. όπως ο ΒῈ Ίεα- 1/1 
αριθμητικός µέσος όρος µιας περιοχής αριθμών ή η χρηματική αξία µιας 
ὀόσης µε συγκεκριµένο αριθµό δόσεων, αρχικό ποσό και επιτόκιο). οι ο- 
ποίοι εκτελούν υπολογισμούς µε συγκεκριμένη σειρά ἠ δομή, 
χρησιμοποιώντας τα ορίσµατα τους. Επίσης, σημειώστε ότι υπάρχουν διά- 
φορα είδη συναρτήσεων, ανάλογα µε τη χρήση. Ὑπενθυμίστε στους 
εκπαιδευόµενους τα παρακάτο: 

κ Τη δοµή µιας συνάρτησης 

κ ΄Όνομα συνάρτησης 

κ Ορίσµατα συνάρτησης 

Ν Τη σημασία τῆς σειράς εισαγωγής ορισµάτων 


Ν Τη χρήση ένθετων συναρτήσεων 
ΣΥΝΑΡΤΗΣΕΙΣ. 
9 Ανοίξτε το αρχείο ΣΥΝΑΡΤΗΣΕΙΣ.ΧΙ5 και μεταβείτε στο φύλλο Χι5 
ΕΠΑΝΑΛΗΨΗ 


Ε | Ὑπενθυμίστε στους εκπαιδευόµενους τη διαδικασία εισαγωγής µιας συ- 

Ισαγωγη ; , , , 

συνάρτησης νάρτησης καθώς και τις βασικές συναρτήσεις δ᾽ Μ, ΑΝΈΚΑΟΕ, ΜΙΝ και ϱε ]9ο.13 
ΜΑΣ. Σημειώστε ότι στο ἔχοοί 2002 το εργαλείο Αυτόματη άθροιση 
προσφέρεγίκανῖτις επιλογές Νέσος.όρος, Μέγιστο; Ελάλιστο καίἸ]λήθος. 


9 Τοποθετήστε το δρομέα σαέ στο/κελΕΊτ/ 


9 Εισάγετε την συνάρτηση για την περιοχή ΕΘ:ΕΊΘ 


9 [ἱαρατηρήστε ότι σ' αυτό το παράθυρο διαλόγου εμφανίζει το όνοµα 
της συνάρτησης, τα ορίσµατά της, µια περιγραφή της συνάρτησης 
και του κάθε ορίσµατος, το τρέχον αποτέλεσµα της συνάρτησης και 
το τρέχον αποτέλεσµα ολόκληρου του τύπου 


9 Αντιγράιµτε τον τύπο του κελιού ΕΊ17 στα κολιά ΕἼ7 καιΏ17 


9 Χρησιμοποιήστε το παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή συνάρτησης για να 
εισάγετε την κατάλληλη συνάρτηση στο κελί 618 για να υπολογίζε- 
ται ο µέσος όρος (ΑΝΕΒΑΘΕ) των κελιών 09:50 16 


9 Χρησιμοποιήστε το παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή συνάρτησης για να 
εισάγετε την κατάλληλη συνάρτηση στο κελί 690 για να υπολογίζε- 
ται το µέγιστο (ΜΑΧ) των κελιών 09:50 16 


9 Χρησιμοποιήστε το παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή συνάρτησης για να 
εισάγετε την κατάλληλη συνάρτηση στο κελί 091 για να υπολογίζε- 
ται το ελάχιστο (ΜΙΝ) των κθολιών 09:50 16 


Μαθηματικές Σημειώστε ότι το ἔχοοί παρέχει αρκετές εὐχρηστες μαθηματικές συναρ- 
πο ος τήσεις . Ὑπάρχουν για παράδειγµα περιπτώσεις που επιθυμούμε την 
άθροιση συγκεκριμένων κελιών από ένα φύλλο εργασίας βάση κάποιου 
κριτηρίου, όπως για παράδειγµα το άθροισµα των πωλήσεων µιας συγκε- 
κριμένης περιοχής. Σ᾽ αυτήν την περίπτωση μπορούμε να 
χρησιμοποιήσουμε την συνάρτηση δυΜΙΓΕ. Εξηγήστε τη χρήση και τα ορί- 
σµατά της συνάρτησης αυτής. Στο παρακάτω παράδειγµα θα 
χρησιμοποιήσουμε τη συνάρτηση δυΜΙΕ για να αθροίσουµε τις πωλήσεις 
μόνο για την περιοχή της Αττικής. 


Οι /ΠΠΙ{ 
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ΕΟ. Αανθποθεα Θργθδαβῆθθῖθ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΒΕΙΠΗ ΠΕΠΙΓΠΗΠΗ ΓΠΠΗΠΠΗΙΠΗΓΗΣ ΗΗΠΠΟΡΕΣ 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟΙ 
9 Επιλέξτε το κελί 0359 
ο Επιλέξτε από το μενού Εισαγωγή - Συνάρτηση... 
9 Από τη θυρίδα Επιλογή κατηγορίας επιλέξτε Μαθηματικές ἃ Τριγω- 
νομµετρικές 
9 Επιλέξτε την συνάρτηση 500Μ|Ε από τη λίστα που είναι διαθέσιμη 
, . ΒΕ 131-136 
στο τµήµα Επιλογή συνάρτησης 
ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 
. Στο τµήµα Η8ποε εισάγετε την περιοχή κελιών που περιέχει τα 
ονόματα των περιοχών -εδώ Ο659:590Ό 
. 2το τµήµα ΟπγπεΓρΙα εισάγετε το κριτήριο -- εδώ Αττική 
. 2το τµήµα ϑΘιυΠπΊ Γ8ΠΟΕΘ εισάγετε την περιοχή που περιέχει τα 
Ὀεδομένα που Θα αΏροιστούν αν ισχύει η σύγκριση - εδώ 
9:30 
ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 
9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 
9 Επαναλάβετε τη διαδικασία εισαγωγής της συνάρτησης 50ΜΙΕ και 
στο κελί 0933 για να αθροίζονται εκεί οι οφειλές για τον πελάτη 
Βαλσαμίδου, Α. 
9 Μορφοποιήστε τα κελιά 09369:0993 έτσι ώστε να εμφανίζονται µε 
νομισματική µορφή σε Έ µε 2 δεκαδικά 
Ποιπα Εξηγήστε τη χρήση της συνάρτησης ΚΟΟῦΝΡ και τα ορίσµατά της. Εξηγή- 


στε τη διαφορά της από τις συναρτήσεις ΚΟοὐΝΡΙΡ και ΚΟύΝΡΡΟΝΝ. 
Στο παρακάτω παράδειγµα θα χρησιμοποιήσουμε και τις 2 αυτές συναρ- 
τήσεις για να στρογγυλοποιήσουµε τις συνολικές οφειλές τῶν πελατών 
μας και να δούμε τι διαφορές μπορούν να προκύψουν. 


9 Επιλέξτε το κελί Ε93 και εισάγετε την συνάρτηση ΒΟυΝΌ 
ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 


. 2το τµήµα ΝιωΠΙΡεΙ εισάγετε την περιοχή κελιών που θέλετε να 
στρογγυλοποιηθεί -υ-εδώ 9 

. Στο τμήμα Νωπι αἰΟΙΓ5 εισάγετε τον αριθµό των δεκαδικών 
στρογγυλοποίησης - εδώ ἢ 


9 [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 
9 Επιλέξτε το κελί Γ3 
9 Εισάγετε την συνάρτηση ΒΟσΟΝΌΘΟΜΙΝ 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 
. 2το τµήµα ΝιωΠΙΡεΙ εισάγετε την περιοχή κελιών που θέλετε να 
στρογγυλοποιηθεί -υ-εδώ 9 
. Στο τµήµα Νωπι αιΟΙΓ5 εισάγετε τον αριθµό των δεκαδικών 
στρογγυλοποίησης - εδώ 0Ο 
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88 ΠΙΗ͂ ΠΕΠΙΓΠΗΠΗ ΓΠΠΗΠΗΠΗΓΗΣ ΗΗΠΠΕΡΕΣ 
ο [ἱατήστε το κουμπί 
9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 
9 Επιλέξτε το κελί 63 
9 Εισάγετε την συνάρτηση ΗΟΟΝΡΟΡ 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 
. 2το τµήµα ΝιΠΙΡεΙ εισάγετε την περιοχή κθολιών που θέλετε να 
στρογγυλοποιηθεί -υ-εδώ 9 
. Στο τμήμα Νωπι αισΙζ5 εισάγετε τον αριθµό των δεκαδικών 
στρογγυλοποίησης - εδώ 0Ο 
9 [ἱατήστε το κουμπί 
9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 
9 Επιλέξτε τα κελιά Ε93:653 και εῴφαρµόστε Αυτόματη συμπλήρωση 
προς τα κάτω ως και τη γραµµή 30 
9 [ἱαρατηρήστε τις διαφορές στα σύνολα της γραμμής 31 
Αυς Αν υπάρχει χρόνος, εξηγήστε τη χρήση τῶν συναρτήσεων ΑΒ» (απόλυτη 


Στατιστικές 
συναρτήσεις 


0 ουπί 
0 οιπίΑ 
0 ουπί/8ΙΠΚ 


ου 


τιμή) και ΟΚΤ (τετραγωνική ρίζα) και τα ορίσµατά τους. 


Επιλέξτε το κελί Ε38 
Εισάγφετεῖτην συνάρτηση ΑΒΘ 
Στο παράθυρο διαλόγου Εισαγῶὠγή ορισµάτων εισάγετε: 


. Στο τµήµα ΝιπΠΙεν εισάγετε την περιοχή κολιών που περιέχει 
τον αριθµό για τον οποίο Θέλετε την απόλυτη τιµή -εδώ 9938 


Πατήστε το κουμπί 


Συμπληρώστε τον τύπο του κελιού Ε9δ8 και στα κθλιά Ε99:Ε9ο9 


Σημειώστε ότι το ἔχοοσί παρέχει και πιο περίπλοκες στατιστικές συναρτή- 
σεις, πέρα από τις γνωστές ΑΝΕΕΑΟΕ (µέσος όρος), ΜΙΝ (ελάχιστο) και 
ΜΑΧ (μέγιστο). που χωρίζονται σε περιγραφικές (06Ο ΝΤ, ΟΟ ΝΤΙΓ 
κλπ.) και επαγωγικές στατιστικές συναρτήσεις (πχ. [ΝΕδΊ͵, ΤΤΕ ΣΤ). 


Εξηγήστε τη χρήση τῶν συναρτήσεων ΟΟυὐΝΤ, ΟΟουὐυντΑ και 
ΟοὔΝΤΒΙ ΑΝΚ. τα ορίσµατά τους καὶ τις διαφορές τους. 


Νηεταβείτε στο φύλλο ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΑ 
Επιλέξτε το κελί Β Ί6 


Εισάγετε την συνάρτηση ΟΟυΝΤ για να καταμετρήσετε τις τιµές της 
περιοχής κελιών Β93:Ε193 


Στο παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 


. Στο τμήμα ΝαἱμεΊ εισάγετε την περιοχή κελιών που περιέχει 
τα ονόματα των περιοχών -εδώ Β9:ΕΊ13 


Πατήστε το κουμπί 
Παρατηρήστε το αποτέλεσμα 


Εισάγετε την συνάρτηση ΟΟυΝΤΑ στο κελί ΒΊ7 για να καταμετρού- 
νται όλες οι οφειλές για την περιοχή ΒΩ:ΕΊΞ [εκτός από τις κενές] 


Εισάγετε την συνάρτηση ΟΟυΝΤΒΙΑΝΚ και στο κελί ΒΊ8 για να κατα- 
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ΘΕ ΠΗ 


ΕΟ. Αανθποθεα Θργθδαβῆθθῖθ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΜΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


0 οιυπί/ 


[8/08 8Π6] 9ΠΙδΙ/ 


Συναρτήσεις 
Πμερομηνίας και 
ώρας 


Τοαβγ() 


µμετρούνται εκεί οι περιοχές χωρίς οφειλές [κενά] για την περιχή 
Ε3:ΕΊ193 
Σε περιπτώσεις που θέλουμε να προσμµετρήσουµε τις τιµές µιας περιοχής 
που ικανοποιούν ένα συγκεκριµένο κριτήριο, χρησιμοποιούμε τη συνάρ- 
τηση ΟΟΥΝΤΙΕ. Εξηγήστε τη χρήση της συνάρτησης ΟΟυΝΤΙΕ και τα 
ορίσµατά της. Στο παρακάτω παράδειγµα θα καταµετρήσουµε το πλήθος 
των οφειλών µόνο για την Αττική: 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟΙ 
9 Επιλέξτε το κελί 034 
9 Εισάγετε την συνάρτηση ΟΟυΝΤΙΕ 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 
. 2το τµήµα ΒΗ8ΠΟΕ εισάγετε την περιοχή κθολιών που περιέχει τα 
ονόματα των περιοχών -εδώ Ο3:090 


. Στο τµήµα ὈΟΡΙΓΘΡΙ8 εισάγετε το κριτήριο -- εδώ Αττική 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 


9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας στον προσωπικό σας ᾠφάκελο µε τ 
όνοµα ΣΥΝΑΡΤΗΣΕΙΣ-0Ό9Φ.Χι5 


Αν υπάρχει χρόνος, εξηγήστε τη χρήση τῶν συναρτήσεων ΦΜΑΙΙ, και 
ΕΑΚΟΩΕ και τα ορίσµατά τους. 


9 Επιλέξτε το κελί 6369 και χρησιμοποιήστε τη συνάρτηση ΘΜΑΙ!. για 
να εντοπίσετε τη 29 μικρότερη τιµή της περιοχής Ὀ3:030 
9 Επιλέξτε το κελί 633 και χρησιμοποιήστε τη συνάρτηση ΙΑΒΟΕ για 
να εντοπίσετε τη 9" µεγαλύτερη τιµή της περιοχής Ώ3:Ώ030 
9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας 
Σημειώστε ότι το ἔχοοί παρέχει αρκετές εὐχρηστες συναρτήσεις ηµερο- 
µηνίας και ώρας. Θυμίστε ότι το Εχοεί χρησιμοποιεί µια σειριακή 
αντιμετώπιση των ημερομηνιών, δηλαδή η κάθε ηµεροµηνία αντιπροσα- 
πεύεται (και αντιπροσωπεύει) έναν συνεχόμενο αριθµό ξεκινώντας από 
τον αριθµό 1, που αντιπροσωπεύει την ημερομηνία 1/1/1900 το Εχοεί α- 
ντιστοιχίζει την κάθε ηµεροµηνία μ᾽ έναν ακέραιο αριθµό (και 
αντίστροφα) ὡς και τις 21/12/9999. Το ΜΙογοδοῇί ἔχοοί αποθηκεύει ηΏμε- 
ρομηνίες µε τη µορφή διαδοχικών σειριακών αριθμών, ώστε να μπορούν 
να χρησιμοποιηθούν σε υπολογισμούς. Λόγω αυτής της δυνατότητας, το 
Εχοοί ὃεν αντιμετωπίζει κανένα πρόβλημα στη χρήση ημερομηνιών σε τύ- 
πους και συναρτήσεις. 


Εξηγήστε τη χρήση των συναρτήσεων ΒΑΥ. ΜΟΝΤΗ. ΥΕΑΕ. ΝΟΥ και 
ΤΟΡΑΥ και τα ορίσµατά τους. Στο παρακάτω παράδειγµα θα χρησιµοποι- 
ἠσουμε τις συναρτήσεις ημερομηνίας για να κάνουμε πράξεις µε 
ημερομηνίες για να υπολογιστεί η Ὑπερημερία οφειλών. 

9 Μεταβείτε στο φύλλο ΥΠΕΡΗΜΕΡΙΑ 

9 Επιλέξτε το κελί ΒΘ 


9 Εισάγετε την συνάρτηση ΤΟΡΑΥ 


 (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 
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τς ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ -.. 


Σημειώστε ότι αυτή η συνάρτηση ὃεν έχει ορίσματα. 


9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα -- η ηµεροµηνία που εµῳανίζεται είναι 
η ημερομηνία του συστήµατος [σημειώστε ότι αν αλλάξει η ηµερο- 
µηνία συστήματος τότε αυτομάτως Βα αλλάξει και αυτή η τιµή) 


9 Επιλέξτε το κελί 69 
9 Εισάγετε την συνάρτηση Νονν 


ο [ἱαρατηρήστε τις διαφορές μεταξύ των δύο συναρτήσεων - η συ- 
Νοννί) νάρτηση Νονν εμφανίζει και την ὥρα του συστήματος. ΒΕ 139. 144 


9 Μετά από λίγα δευτερόλεπτα, επιλέξτε το κελί 69 και πατήστε το 
πλήκτρο για να ανανεωθεί η ώραὶ 

Εξηγήστε ότι μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε τις συναρτήσεις 8γ, 
ΝήοπυΠ και Υ88γ για να απομονώσουμε αντίστοιχα την ηµέρα, τον µήνα 
και το ότος από µια ημερομηνία: 
9 Επιλέξτε το κελί Π4 
9 Εισάγετε την συνάρτηση ΏΑΥ 

Π8γ 9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 

Μήοπίῃ 


" - 2το τµήµα ΘΘΓΪ8Ι πιπιρεν εισάγετε την περιοχή κελιών που πε- 
68Ι 


ριέχει την ηµεροµηνία ---ϑώ Β4 
9 Επαναλάβετε την ίδια. διαδικασία για να εισάγετε τη,αυνάρτηση 


ΜΟΝΤΗΤΚΕΙ τη σωμάρτηση.ΥΕΑΗ-ατα κθλιά Εβ κα! Γ4΄ αντίστοιχα 
(χρησιμοποιώντας το κθϑλί Β4 ὡς 56/8! ΠΕΙΡΗΒ ΕΓ) 


9 Συμπληρώστε αυτόματα τους τύπους από τα κελιά Ὠ4:Ε4 στα κελιά 
Ὀ5.Ε7 


9 Επιλέξτε το κελί 64 
9 Εισάγετε έναν τύπο που να υπολογίζει την υπερημερία της πληρω- 
Πράξεις µε µής της παραγγελίας, δεδομένου ότι κάθε πελάτης έχει 90 ηµέρες 
Ημερομηνίες να πληρώσει (ΞΦΒΦ 1-Β4-3Ό] χρησιμοποιώντας απόλυτη αναφορά 
στο ΚεΛλί ΑΘ που περιέχει την τρέχουσα ημερομηνία 


9 Νορφοποιήστε το κελί 684 έτσι ώστε να εμφανίζει αριθµό χωρίς 
Ὀεκαδικά ιµηιρία 


9 Συμπληρώστε αυτόματα τον τύπο από τα κελί 64 στα κελιά 65:07 
9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας 
Εξηγήστε ότι οι λογικές συναρτήσεις παρέχουν τη δυνατότητα ελέγχου 
Λογικές µιας ή περισσοτέρων συνθηκών µέσω της χρήση τελεστών σύγκρισης («, 
ας », Ξ, “Ὁ, «ΞἙ, ΞΞ) έτσι ώστε να διαπιστώσουμε αν οι συνθήκες αυτές είναι 
Αληθής (ΤΚΟΕ) ἡ Ψευδής (ΕΑΙΡΕ). Μέσω αυτών τῶν συναρτήσεων 
μπορούμε να δώσουμε διαφορετική τιµή σε κάποιο κελί του λογιστικού 
μας φύλλου. ανάλογα µετο αν η συνθήκη που καθορίσαµε ισχύει (ἘΠΕῚ 
ή δεν ισχύει (ΕΑΙ ΣΕ). 


ΒΕ Ί9{)- 194 


Σημειώστε τον τρόπο χρήσης τῆς συνάρτησης ΕΙ η οποία αποδίδει µία τι- 
μή όταν η συνθήκη που καθορίζετε είναι ΤΕ{Ε (αληθής). ενώ αποδίδει 
την εναλλακτική τιµή όταν η συνθήκη είναι ΕΑΙΕ (ψευδής). Συνήθως, η 
συνάρτηση [Εἰ χρησιµοποιείται για να έλεγχο υπό συνθήκες σε τιµές και 
τύπους και ανάλογη απόδοση αποτελεσμάτων. όπως για παράδειγµα, υ- 
πολογισµό προμήθειας ανάλογα µε το ύψος των πωλήσεων. Εξηγήστε τη 


ΙΓ 


62 Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ας ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΜΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


σύνταξη και τα ορίσματα της συνάρτησης. Παρακάτω θα χρησιµοποιη- 
σουµε τη λογική συνάρτηση [ΠΕ για να εξετάσουμε αν υπάρχει αρκετό στοκ 
στην αποθήκη της εταιρείας µας για να πραγματοποιηθούν οι αποστολές 
παραγγελιών ή χρειάζεται να παραγγελθεί περισσότερο στοκ. 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΑΠΟΘΗΚΗ 

9 Επιλέξτε το κελί ΕΘ 

ο Επιλέξτε από το μενού Εισαγωγή - Συνάρτηση... 

9 Από τη θυρίδα Επιλογή κατηγορίας επιλέξτε Λογικές 

9 Επιλέξτε την συνάρτηση ΙΕ από τη λίστα που είναι διαθέσιµη στο 
τµήµα Επιλογή συνάρτησης 

ο [ἱατήστε το κουμπί 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 
. 2το τµήµα |ορίοα ἴ[εδί εισάγετε το κριτήριο απόφασης - εδώ 
Ώος«-σο9 
. 2το τµήµα Νας Ι ὕγιια εισάγετε την τιµή που θέλετε να εισά- 
γετε ως αποτέλεσµα όταν το κριτήριο είναι Αληθής - εδώ 
«Εφικτή» 
. 2το τµήµα νΝαίμε Ι [8ἱ5ε εισάγετε την τιµή που θέλετε να ει- 


σάγετε ως αποτέλεσµα όταν το κριτήριο είναι ΨΜευδής - εδώ 
«Δεν υπάρχει αρκετό στοκ») 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 210 κελί ΕΘ, εφαρµόστε µια Μορφοποίηση υπό όρους έτσι ώστε 
όταν η τιµή του κελιού είναι ίση µε το κείµενο Εφικτή να εµῳφανίζε- 
ται µε γαλάζιο χρώμα γεµίσµατος, ενώ όταν είναι διάφορη από το 
κείµενο Εφικτή να εµφανίζεται µε ροζ χρώμα γεµίσµατος 


9 Συμπληρώστε αυτόματα τον τύπο από τα κελί ΕΘ στα κοθλιά Ε3:ΕΊ6 
9 [Ἰροσαρμόστε αυτόματα το πλάτος της στήλης Ε 


9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας 

Μπορούμε επίσης να χρησιμοποιήσουμε και τις λογικές συναρτήσεις 
ΑΝΩ και ΟΗ αν Θέλουμε να συνδυάσουμε λογικά κάποιες σχέσεις, ή για 
να Ὀημιουργήσουμε πρόσθετα κριτήρια σε µια συνάρτηση ΙΓ. Στο πα- 
ρακάτω παράδειγμα, θα χρησιμοποιήσουμε αυτές τις λογικές 
συναρτήσεις για να εξετάσουμε αν οι πωλήσεις των προϊόντων ξεπερ- 
νούν ανά περιοχή τα 90 τεμάχια [και στις 3 περιοχές) ή αν ξεπερνούν 
σε σύνολο τα 100 τεμάχια. Αν ισχύει οποιαδήποτε από αυτές τις ὁ 
περιπτώσεις, τότε ο πωλητής του προϊόντος θα δικαιούται ΊΏ76 προ- 
µήθεια επιπλέον: 


ΑΝΟ ὁ Μεταβείτε στο φύλλο ΠΩΛΗΣΕΙΣ ΑΝΑ ΠΡΟΙΟΝ 
9 Επιλέξτε το κελί Γὸ 
9 Εισάγετε τη λογική συνάρτηση ΑΝΩ 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 


. 2τοτµήµα Ιορ!ο8Ι!Ί εισάγετε το Ίο κριτήριο απόφασης -- εδώ 
ΟΦ»ΦΕΘΦΊ (απόλυτη αναφορά] 


. 2τοτµήµα Ιορίιο8ἰ9ὸ εισάγετε το Ίο κριτήριο απόφασης -- εδώ 
Ώ9» ΦΕΘΊ (απόλυτη αναφορά] 


. 2το τµήµα Ιοριο8Ι3 εισάγετε το Ίο κριτήριο απόφασης -- εδώ 


 (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.8. 
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88 ΠΙΗ͂ ΠΕΠΙΓΠΗΠΗ ΓΠΗΠΠΗΠΗΓΗΣ ΗΗΠΠΕΡΕΣ 
ΕΘΣΦΕΦ Ί (απόλυτη αναφορά) 
9 [ἱατήστε το κουμπί 
9 Συμπληρώστε αυτόματα τον τύπο από τα κελί ΕΘ στα κελιά Ε3:ΕΊ6 
9 Επιλέξτε το κελί 69 
-- 9 Εισάγετε την συνάρτηση ΟΗ 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 
. 2τοτµήµα Ιοριο8Ι!Ί εισάγετε το Ίο κριτήριο απόφασης -- εδώ 
ΕΘ (σημειώστε ότι δεν χρειάζεται να εισάγετε το κριτήριο 
ΓΕΩΞΙΤΗΙΟΕ αφού το κριτήριο είναι λογικό, ἄρα και µόνο το κρι- 
τήριο ΞΓ5 κάνει αυτή τη σύγκριση] 
. 2το τµήµα Ιορίιο8ἰὸ εισάγετε το Ίο κριτήριο απόφασης -- εδώ 
9Ι)Μ(09:ΕΘ]ΣΦΟΦΊ 
9 [ἱατήστε το κουμπί 
9 Συμπληρώστε αυτόματα τον τύπο από τα κελί 69 στα κελιά 69:616 
9 2τ0 κελί ΗΘ εισάγετε µια συνάρτηση ΙΕ που να εμφανίζει την τιµή 
10ο σε περίπτωση που το κελί 69 είναι ΑΛΗΘΗΣ/ΤΒυΕ, δηλαδή 
ΞΙΕίΘΘ; 10 0:0) 
Σημειώστε ότι αν θέλουμε να ελέγξουμε αν υπάρχουν σφάλματα υπο- 
της ΠΗ μ γξουμ ρχ φάλμ 


Οικονομικές 
συναρτήσεις 


ΡΜΤ 


64 


λογισμών χρησιμοποιούμε τη συνάρτηση ΙΒΕΒΒΟΗ: 


9 2τ0κΕλίἘσο, εισδάγετᾶ τον-τύποθ.-ΙΞΕΩΠΗΠΘΗ(Γ 96) για ναἑελέγξετε αν 
υπάρχθί σφάλμα υπολογισμού 


9 Συμπληρώστε αυτόματα τον τύπο από τα κελί ΕΘ στα κελιά Ε96 


9 Στο κελί Γ9ο9 εισάγετε τον κατάλληλο τύπο που θα ελέγχει αν η τιµή 
του κελιού ΕΘΘὉ, και θα ἐπιστρέφει την τιµή του κελιού Ὀδυ αν η 
τιµή του κελιού ΕΘ είναι Ψευδής ([Ε8Ι56) ή την τιµή "Όλα στην Ατ- 
τική Α" αν η τιµή του κελιού Εσο είναι Αληθής (Τγιε) Αποθηκεώστε 
το βιβλίο εργασίας 

9 Συμπληρώστε αυτόματα τον τύπο από τα κελί Γ69 στα κελιά 
ΓΘ93:Γ936 


9 Ἀορφοποιήστε την περιοχή Γοσ:Γ3986 έτσι ώστε οι αριθμοί να εµῳα- 
νίζονται µε ὁὃ δεκαδικά ΒΕ 19/- 164 

Εξηγήστε ότι στο ἔχοεϊί οι οἰκονομικές συναρτήσεις χρησιμοποιούνται για 
τον υπολογισμό οικονοµικών δεδοµένων, όπως μελλοντικές αξίες, δόσεις, 
πληρωμές, κλπ. 
Εξηγήστε τη χρήση. τη σύνταξη και τα ορίσματα της συνάρτησης ΡΜΤ 
που αποδίδει το ποσό της δόσης ενός δανείου µε βάση σταθερές πληρωμές 
και σταθερό επιτόκιο. Είναι µια ιδιαίτερα χρήσιμη συνάρτηση αφού µας 
δίνει τη δυνατότητα να υπολογίζουμε τη δόση ενός δανείου (ή µιας αγοράς 
µε δόσεις). Δώστε έµφαση στο γεγονός ότι η χρονική περίοδος που χρη- 
σιµοποιείται για τις δόσεις και για το επιτόκιο θα πρέπει να είναι κοινή -- 
πχ. μηνιαία, ετήσια. 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΧΡΗΜΑΤΟΔΟΤΗΣΗ και επιλέξτε το κελί Β6 
9 Εισάγετε την συνάρτηση ΒΜΙΤ 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 
. 2τοτµήµα Ββῖ8 εισάγετε το επιτόκιο -υ- εδώ Β9/ 9 (για να εί- 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΘΕ ΠΗ 


ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΠΕΠΙΓΜΠΠΠΗ ΠΠΜΗΜΠΗΤΗΣ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


Ρν 


Εν 


ναι µηνιαίος ο υπολογισμός του επιτοκίου όπως και οι δόσεις] 
. 2το τµήµα Νρεν εισάγετε το πλήθος των δόσεων - εδώ Β4 
. 2τοτµήµα Βν εισάγετε το αρχικό ποσό δανεισμού -υ- εδώ ΒΘ 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα Ξ σχολιάστε ότι η δαπάνη που Θθµιρανί- 
ζεται είναι αρνητική και κόκκινη! Βδηλαδή αντιπροσωπεύει ένα έξοδο 


7“ πληρωμή 
9 Στο κεολί Β7 δημιουργήστε έναν τύπο που να υπολογίζει το τελικό 
ποσό αποπληρωμής [Ξ5Β63Β4] 


9 Συμπληρώστε αυτόματα τον τύπο από τα κελιά ΒΘ:Β7 στα κελιά 
σ6.ῦ” 
9 [ιαρατηρήστε ποιο από τα Βάνεια έχει το μικρότερο χρόνο αποπλη- 
ρωμής 
9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας 
Εξηγήστε τη χρήση. τη σύνταξη και τα ορίσματα της συνάρτησης ΡΥ. 
Εξηγήστε ότι η συνάρτηση ΡΝ (Ρτοδοεπί αἱ) αποδίδει την παρούσα αξία 
µιας επένδυσης, η οποία είναι το εφάπαξ ποσό που αντιπροσωπεύει µια 
σειρά μελλοντικών πληρωμών σε τρέχουσες τιµές. Τια παράδειγµα, θα 
χρησιμοποιούσαµε αυτήν τη συνάρτηση σε περίπτωση που θέλουμε να ε- 
ξετάσουµε την παρούσα αξία ενός δανείου όταν γνωρίζουμε τη δόση. το 
επιτόκιο και το αριθµό των ὁόσεων, όπως παρακάτω: 


9 Επιλέξτε το κελί Β9 
ο Επιλέξτε από το μενού Εισαγωγή - Συνάρτηση... 
9 Από τη θυρίδα Επιλογή κατηγορίας επιλέξτε Οικονομικές 


9 Επιλέξτε την συνάρτηση ΡΜ από τη λίστα που είναι διαθέσιµη στο 
τµήµα Επιλογή συνάρτησης 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 
. 2τοτµήµα Ββδῖ8 εισάγετε το επιτόκιο -υ- εδώ Β9/ Ί9 (για να εί- 
ναι µηνιαίος ο υπολογισμός όπως και οι δόσεις] 
. 2το τµήµα Νρεν εισάγετε το πλήθος των δόσεων - εδώ Β4 
. Στο τµήµα Επι εισάγετε το ποσό των δόσεων - εδώ ΒΘ 


9 [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 Συμπληρώστε αυτόματα τον τύπο από το κελί ΒΘ στα κελιά 09:03 


9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσμα Ξ σχολιάστε ότι η τιµή που εµῳανίζε- 
ται είναι ακριβώς ίση µε το ποσό δανεισμού και στις 3 περιπτώσεις 
και οίναι η επαλήθευση της προηγούμενης συνάρτησης! 


Εξηγήστε τη χρήση. τη σύνταξη και τα ορίσματα της συνάρτησης ΕΝΥ. 
Εξηγήστε ότι η συνάρτηση ΕΝΥ (Ειΐίωτο Ὑα]ς9) αποδίδει τη μελλοντική α- 
ξία µιας επένδυσης µε βάση περιοδικές, σταθερές πληρωμές και σταθερό 
επιτόκιο. [τὰ παράδειγµα, θα χρησιμοποιούσαµε αυτήν τη συνάρτηση σε 
περίπτωση που θέλουμε να εξετάσουμε την μέλλουσα αξία µιας επένου- 
σης όταν γνωρίζουμε τη δόση. το επιτόκιο, το αριθµό των δόσεων και τον 
τύπο τῆς επένδυσης όπως παρακάτω: 
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ΒΕΠΙΗ͂ ΠΕΡΙΓΡΗ͂ΠΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ ΗΝΗ͂ΠΠΡΕΣ 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΕΠΕΝΔΥΣΗ 
9 Επιλέξτε το κελί ΒΊ17 και εισάγετε την συνάρτηση ΕΝ 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 
. 2τοτµήµα Ηδαῖϊθ εισάγετε το επιτόκιο -υ- εδώ ΒΊ19 (για να είναι 
ετήσιος ο υπολογισμός όπως και οι δόσεις] 
. 2το τµήµα Νρεν εισάγετε το πλήθος των δόσεων - εδώ Β13 
. 2το τµήµα Επι εισάγετε το αρχικό ποσό Ὀανεισμού -- εδώ ΒΊΊ 


. 2το τµήµα Τνρε εισάγετε τον τύπο πληρωμής - εδώ 1 


9 [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 


Εξηγήστε τη χρήση. τη σύνταξη και τα ορίσματα της συνάρτησης ΝΡΥ 

ΝΡΨν και τις διαφορές τῆς µε τη συνάρτηση ΡΝ. Εξηγήστε ότι η συνάρτηση 
ΝΡΥ (Νοί Ρτοεςοπί Ναἱις) αποδίδει την καθαρή παρούσα αξία µιας επέν- 
ὄυσης µε βάση ένα προεξοφλητικό επιτόκιο και µια σειρά μελλοντικών 
πληρωμών (αρνητικές τιµές) και εισοδημάτων (θετικές τιµές) και είναι ι- 
ὁιαίτερη χρήσιμη στην σύγκριση μεταξύ πιθανών επενὀὸύσεων. Στις 
περισσότερες περιπτώσεις, αυτή η συνάρτηση χρησιµοποιείται για να συ- 
γκρίνουµε 2 ἡ περισσότερες πιθανές επενδύσεις έτσι ὡώστε να 
υπολογίσούμε.την απὀόὀοση τῶὼν.χρηµάτων-μας΄βάση της ἀρχικῆς επένὸυ- 
σης και τῶν-{ιελλοντίκὠν πληρωμών. ΠΡ επένδυση που εἶναι η πλέον 
συμφέρουσα είναι αυτή που συγκριτικά σήµερα έχει μεγαλύτερη αξία από 
τις άλλες, όπως θα δούµε στο παρακάτω παράδειγµα: 


9 Επιλέξτε το κελί Β7 
9 Εισάγετε την συνάρτηση ΝΡΕΝ 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 


- 2το τµήµα Βδ8ῖθ εισάγετε το επιτόκιο -υ- εδώ 37ο (σημειώστε ότι 
το εΠΙτόκΙιο µπορεί να είναι το τρέχον επιτόκιο µιας προθεσµι- 
ακής κατάθεσης, αφού πρέπει να αποδίδει το ΕΠΙτόκιο που θα 
έπρεπε να µας αποδώσουν τα χρήματα αυτά σε µια επένδυση 
χωρίς ρίσκο -- πχ. κατάθεση σε τράπεζα) 

. 2το τµήµα ΝοαίμεΊ εισάγετε το ποσό της επένὃυσης -- εδώ ΒΘ 

. Στοτµήµα Νθίµεθ εισάγετε το ποσό της 1" πληρωμής -- εδώ 


. Στο τµήµα Νθἰιεᾶ εισάγετε το ποσό της 9" πληρωμής -- εδώ 


. Στο τµήµα Νθίµεᾷ εισάγετε το ποσό της 3 πληρωµής- εδώ 
Β5 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 Συμπληρώστε αυτόματα τον τύπο από το κοθλί Β7 στα κελιά 07 


9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσμα, Και ότι παρόλο η επένὃΌυση Β Φφαινο- 
µενικά αποδίδει λιγότερα χρήματα σε σύνολο, η καθαρή παρούσα 
αξία της είναι µεγαλύτερη από αυτή της επένδυσης Αἱ 


Εξηγήστε τη χρήση. τη σύνταξη και τα ορίσματα της συνάρτησης ΚΑΤΕ. 
ΗΑΤΕ Εξηγήστε ότι ἡ συνάρτηση ΚΑΤΕ αποδίδει το επιτόκιο µιας προσόδου ανά 
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ΖΕ ΠΗ 


ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΠΕΠΙΓΜΠΠΠΗ ΠΠΜΗΗΜΠΠΗΤΗΣ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


περίοδο και υπολογίζεται µε επαναληπτική μέθοδο και µπορεί να µην έχει 
λύση ή να έχει αρκετές λύσεις. Στο παρακάτω παράδειγµα θα χρησιµο- 
ποιήσουµε αυτή τη συνάρτηση για να υπολογίσουμε το επιτόκιο δύο 
δανείων, γνωρίζοντας το αρχικό ποσό δανεισμού, το ποσό δόσης και το 
πλήθος των δόσεων: 


Επιλέξτε το κελί ΒΘ4 

Εισάγετε την συνάρτηση ΗΑΤΕ 

Στο παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 

. 2το τµήµα Νρεν εισάγετε το πλήθος των δόσεων - εδώ Βο9Ί 
. 2το τµήµα Επηῖ εισάγετε το ποσό της πληρωμής - εδώ Β9ο9 
. 2τοτµήµα Βν εισάγετε το αρχικό ποσό δανεισμού -υ- εδώ Βοο 


Πατήστε το κουμπί 
Συμπληρώστε αυτόματα τον τύπο από το κεθλί ΒΘ4 στα κελιά 664 


Νορφοποιήστε τα κελιά Β993:093 έτσι ώστε να εμφανίζουν ὁ δε- 
καδικά 


Παρατηρήστε το αποτέλεσµα και σχολιάστε! 


Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας σας και κλείστε το. 


ΤΟΜΟΙ Αυτή η άσκηση δίνει την ευκαιρία στους εκπαιδευόµενους να εξασκηθούν 
με τη χρήση τῶν οικονοµικών συναρτήσεων καθώς και τῶν συναρτήσεων 


ὅθι 
ὃς ημερομηνίας και ώρας. 


ἈΠΕ Αὐτή η άσκηση δίνει την ευκαιρία στους εκπαιδευόµενους να εξασκηθούν β 
ος µε τη χρήση των λογικών, μαθηματικών και στατιστικών συναρτήσεων 
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ΒΕ 175 


ΔΑΝΕΙΟ.ΧΙ5 


ΒΕ 177 


ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ. 
χις 
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Ο «ΟοάαθΑαΜ4) 
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ΖΕ ΠΗ 


ΕΟ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


Ξ ΠΕ ΩΗ͂ 


ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


ΣΤ [ορ Γπαναλάρετε τις συναρτήσεις που χρησιµοποιήσατε στο προηγούμενο µά- β 


θημα. Σημειώστε ότι το ἔχοοϑί παρέχει αρκετές ακόµα κατηγορίες ͵ 


εὐχρηστων συναρτήσεων. 


Ξεκινήστε το ΕχοεΙ εΟοοςξ. 


9 Ανοίξτε το αρχείο ΣΥΝ-ΒΔ.ΧΙ5 και μεταβείτε στο φύλλο ΠΕΛΑΤΕΣ 


ΣΥΝ-ΒΔ.Χι5 
Συναρτήσεις Σημειώστε ότι το ἄχοοί παρέχει αρκετές συναρτήσεις κειµένου µε τη χρή- | 
ο. ση τῶν οποίων µπορείτε να εντοπίσουµε τον αριθµό χαρακτήρων ενός ͵ ΒΕ 144-150 
κελιού, να αλλάξουμε τον τρόπο εμφάνισης τῶν χαρακτήρων (πεζά, κεφα- . 
λαία κλπ). να αφαιρέσουμε τὰ κενά από ένα κελί δεδοµένων, 
Γ.οννθγ συνδυάσουµε και να διαιρέσουµε κελιά κειµένου κλπ. Εξηγήστε τη χρήση 
Ώρρεγ των συναρτήσεων ΤΟΥΝΕΚ. ΙΡΡΕΕ και ΡΕΟΡΕΕ και τα ορίσµατά τους. 
ΩΓΟΡΘΓ 
9 Επιλέξτε το κελί ΒΘ 
ο Επιλέξτε από το μενού Εισαγωγή - Συνάρτηση... 
9 Από τη θυρίδα Επιλογή κατηγορίας επιλέξτε Κείµενο 
9 Επιλέξτε την συνάρτηση Ώρρεν από τη λίστα που είναι διαθέσιμη 
στο τµήµα Επιλογή συνάρτησης 
ο [ἱατήστε το κουμπί 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε στο τµήµα 
τοχὺ το κείµενο που θέλετε να µετατραπεί-- εδώ ΑΘΦΘ 
ο [ἱατήστε το κουμπί 
9 Επιλέξτε το κελί 69 
9 Εισάγετε τη συνάρτηση Ξι οννΕεΗ(ίΑο] 
9 Συμπληρώστε τους τύπους των κελιών Β9:09 προς τα κάτω, στα 
κελιά Β9:096 
9 Επιλέξτε το κελί ΕΘ 
9 Εισάγετε τη συνάρτηση ΞΒΡΒΟΡΕΗ(ΏΦ]) 
9 Συμπληρώστε τους τύπους του κελιού ΕΘ προς τα Κάτω, στα κελιά 
Ε3:Ε396 
9 Επιλέξτε το κελί ΕΘ 
(0οποθίιεηδαίθ 9 Εισάγετε τη συνάρτηση Ξ-ΟΟΝΟΑΤΕΝΑΤΕ(Βο;"' "Ε9] - σημειώστε : 
την εναλλακτική χρήση του συμβόλου ἃ αντί της συνάρτησης αυτής - 
« 
9 Συιμπληρώστε τον τύπος του κελιού ΕΘ προς τα κάτω, στα κελιά 5 
Ε3:Γ36 « 
τῶ 9 Επιλέξτε το κελί 69 Θ 
ο 
9 Εισάγετε τη συνάρτηση ΞΙΕΝΙίΕΘ) ὥ 
9 Συμπληρώστε τον τύπος του κελιού 99 προς τα κάτω, στα κελιά 
693:536 
9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 


ΤΓΙπῃ 
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Εμ ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ ο... 


Η συνάρτηση ΤΕΙΜ αφαιρεί από το δεδομένο κείµενο όλα τα κενά δια- | 
στήµατα, εκτός από ένα διάστηµα μεταξύ των λέξεων και είναι ιδιαίτερα. 
χρήσιμη συνάρτηση για κείµενο που έχει ληφθεί από άλλη εφαρµογή καὶ. 
µπορεί να έχει περιττά διαστήματα. | 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΕΞΩΤΕΡΙΚΑ ΔΕΔ | ΝΕΟΙ 


: : ; Γ : ΠΕΛΑΤΕΣ.ΤΧΤ 
9 Επιλέξτε το κελί ΑΘ και εισάγετε το αρχείο κειμένου ΝΕΟΙ 


ΠΕΛΑΤΕΣ.ΤΧΤ 
9 Στο κελί ΒΘ εισάγετε τη συνάρτηση ΞΤΗΙΜ(ίΑΦ] 
9 Αντιγράιµτε τον τύπο του κελιού ΒΘ στα κελιά Β93:Β6 
9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 


Κείµενο σε 


ἀμ..." Εξηγήστε ότι πολλές φορές τα δεδομένα που εισάγονται από µια εξωτερι- ͵ 


κή πηγή -- όπως παραπάνω -- χρειάζεται να διασπαστούν σε περισσότερες | 


ων από µια στήλες. 


9 Επιλέξτε τα κελιά Β3:Β6 και αντιγράιντε τα 


ἊΝ 
μμ 


9 2τ0 κελί 09 επικολλήστε µόνο τις τιµές 

ο Επιλέξτε Δεδομένα ὃ Κείµενο σε στήλες... 

9 2ιγοωρευτείε ότι είναι επιλεγμένο το Ωριοθετηµένο 
ο [ατῆστε τη σῴνθεση Επόμενο» 

9 Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Διάστημα 

ο [ἱατήστε τη σύνὃΌεση Επόμενο» 


ο [Ἰατήστε τη σύνϑεση Τέλος» Ξε 154- 157 
Συναρτήσεις 


Βάσης Εξηγήστε ότι το ἔχοοί παρέχει αρκετές συναρτήσεις βάσεων δεδομένων | 
Δεδομένων καὶ με τη χρήση τους μπορούμε να εκτελούµε διάφορους υπολογισμούς σε, 
µεγάλες λίστες του ἔχεοοί. Αν οι λίστες µας έχουν επικεφαλίδες για κάθε | 
στήλη και οι γειτονικές στήλες απεικονίζουν δεδοµένα που είναι σχετικά. ͵ 
τότε έχουµε δημιουργήσει µια ὀομή βάσης δεδοµένων. Όλες οι συναρτή- | 
σεις της κατηγορίας αυτής, χρησιμοποιούν τρία ορίσματα: ἀαίαβραςς | 
(βάση δεδοµένων), Πε]ά (πεδίο) και ογἰέογία (κριτήρια), και αναφέρο-. 
νται σε περιοχές του φύλλου εργασίας που χρησιμοποιούνται από τη. 
συνάρτηση. Εξηγήστε τη χρήση και τη σύνταξη τῶν συναρτήσεων ὮδΌΜ, | 
ΡΜΑΣΧ. ὮΜΙΝ και Ρ6ΟΟυΟΝΤ. Στο παρακάτω παράδειγµα θα χρησιµοποιή- | 
σουμε αυτές τις συναρτήσεις για να υπολογίσουμε το άθροισμα. το | 
μέγιστο, το ελάχιστο και το πλήθος των εγγραφών της ΒΔ µας που εµπί- 


[)Θι/Πῃ Ε . 
πτουν σε συγκεκριµένο κριτήριο: 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΕΣ [σημειώστε ότι στο συγκεκριµέ- 
νο φύλλο εργασίας υπάρχουν ονομασμένες περιοχές που µπορείτε 
να χρησιμοποιήσετε ως ορίσματα στις συναρτήσεις) 


ο Γπιλέξτε το κελί Α49 και εισάγετε την τιµή 2800 {που Θα χρησιµο- | 
ποιηθεί ως κριτήριο) | 


9 Επιλέξτε το κελί Β45 
ο Επιλέξτε από το μενού Εισαγωγή -9 Συνάρτηση... 


9 Από τη θυρίδα Επιλογή κατηγορίας επιλέξτε Βάση Δεδομένων 
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ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


Εμμ ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ ... 


9 Επιλέξτε την συνάρτηση ΘΜ από τη λίστα που είναι διαθέσιμη 
στο τµήµα Επιλογή συνάρτησης 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 
. 2το τµήµα Β8ϊῖ8ρ858 εισάγετε τη περιοχή κελιών της βάσης 
δεδομένων - εδώ ΑΊ1:σ4Ό ή ΌΒ (όνοµα περιοχής) | 
. 2το τµήµα ΕΙεΙά εισάγετε το πεδίο (την ετικέτα) για το οποίο Θα | 
γίνει η άθροιση -υ- εδώ ΕἼ (Σύνολο) 2 
. Στο τµήµα ΟπτεΓίθ εισάγετε τη θέση του κριτηρίου βάση του | 
οποίου Θα γίνει η άθροιση -- εδώ Α4Φ.Α43 ή ΌΗ [όνομα περιο- | 


χής) 
9 [ἱατήστε το κουμπί 
Γοιιπὶ 9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 


9 Επιλέξτε το κελί Β46 
9 Εισάγετε την συνάρτηση ΘΟΟΌΝΤ 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 
. 2το τµήµα Β8ἴ8Ρ858 εισάγετε τη περιοχή κελιών της βάσης 
δεδομένων - εδώ ΑΊ1:σ4Ό ή ΌΒ (όνοµα περιοχής) 
. 2το τµήµα ΕΙεΙά εισάγετε το πεδίο (την ετικέτα] για το οποίο θα | 
γίνει η άθροιση -υ- εδώ ΕἼ (Σύνολο) 2 
. 2το τµήµα ὈΟΡΙΓΘΡΙ8 εισάγετε τη Θέση του κριτηρίου βάση του 
οποίου Θα γίνει η καταμέτρηση -υ- εδώ Αά4Φ.Α483 ή ΟΗ [όνομα 
περιοχής) 
ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 
9 Επιλέξτε το κελί Β47 


τος 9 Εισάγετε την συνάρτηση ΌΜΑΧ 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 
. 2το τµήµα Β8ἴ8Ρ858 εισάγετε τη περιοχή κελιών της βάσης 
δεδομένων - εδώ ΑΊ1:σ4Ό ή ΌΒ (όνοµα περιοχής) 
. 2το τµήµα ΕΙεΙά εισάγετε το πεδίο (την ετικέτα) για το οποίο Θα | 
γίνει η άθροιση -- εϑώ ΕἼ (Σύνολο) | 
. 2το τµήµα ΟΡΙΓΘΡΙ8 εισάγετε τη Θέση του κριτηρίου βάση του 
οποίου Θα γίνει η εύρεση της μέγιστης πώλησης σε Σύνολο -- 
εδώ Α49Φ:Α43 ή ΟΗ [όνομα περιοχής) 
" Γατήστε το κουμπί 
9 Επιλέξτε το κελί Β48 
Γ)ΜΙΠ 


9 Εισάγετε την συνάρτηση ΒΜΙΝ 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


. 2το τµήµα Βδ8ϊ8ρ858 εισάγετε τη περιοχή κελιών της βάσης 
δεδομένων - εδώ ΑΊ1:σ4Ό ή ὈΒ (όνοµα περιοχής) ῇ 
. 2το τµήµα ΕΙεΙά εισάγετε το πεδίο (την ετικέτα] για το οποίο Θα | 
γίνει η άθροιση -υ- εδώ ΕἼ (Σύνολο) 2 
. 2το τµήµα Ογ/εγι8 εισάγετε τη Θέση του κριτηρίου βάση του 
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ΒΕΠΙΗ͂ ΠΕΡΙΓΡΗΠΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ ΗΜΗΠΠΡΕΣ 


οποίου Θα γίνει η εύρεση της ελάχιστης πώλησης σε Σύνολο - | 
εδώ Α46:.49 ή ΟΗ [όνοµα περιοχής) 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 Επιλέξτε το κελί Α49 και πληκτρολογήστε το κείµενο Μέσος Όρος 
Πώλησης άνω των 900Ε 


μΑνεγ8σε 9 Επιλέξτε το κελί Β49 
9 Εισάγετε την συνάρτηση ΘΑΝΕΒΑΘΕ 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 


. 2το τµήµα Β8ἴ8ρ858 εισάγετε τη περιοχή κελιών της βάσης 
Ὀεδομένων - εδώ ΑΊ1:σ4Ό ή ΌΒ (όνοµα περιοχής) | 

. Στο τµήµα ΕΙεΙά εισάγετε το πεδίο (την ετικέτα] για το οποίο Θα | 
γίνει η άθροιση -- εδώ ΕἼ [Σύνολο) | 

. 2το τµήµα ΟγιεγΙι8 εισάγετε τη Θέση του κριτηρίου βάση του 
οποίου Βα γίνει ο υπολογισμός του μέσου όρου των συνόλων 
πάνω από 900Όξ -- εδώ Α4οθ:Α43 ή ΟΗΒ [όνομα περιοχής) 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας στον προσωπικό σας ᾠφάκελο µε τ 
όνοµα ΣΥΝ-ΒΔ-Όσ9.χις 


Συναρτήσεις Σημειώστε͵ ὅτι, το ἔχοοί παρέχει αρκετές συναρτήσεις Αναζήτησης και. ΒΕ 184-188 
ο... και ἸΑναφοράξ Καὶ µε τηδβήση τους Ἡπαρείπα να αναξητήσετε τιµές ἡ ἂναφο- | | 
ρές κελιών"σε-ῄια ορισµένη-περιοχή κάέλἰών;και συχνά χρησιμοποίούνται ' 
σελίστες. Εξηγήστε τη χρήση, σύνταξη και τα ορίσµατα τῶν συναρτήσε- ͵ 
ων Υιοοκυρ και Ηιοοκυρ. Στο παρακάτω παράδειγµα θα. 
χρησιμοποιήσουμε τη συνάρτηση ΨΙΟΟΚΌΡ για να εντοπίσουµε τον υ-᾿ 
νιοοκυ 


πεύθυνο πωλητή κάθε περιοχής για να συμπληρωθεί στον πίνακα ͵ 
πωλήσεων του φύλλου εργασίας Παραγγελίες 3: , 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΕΣ 3 
9 Επιλέξτε το κελί 69 
9 Εισάγετε την συνάρτηση ΥΝΙ ΟΟΚὐΡ 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 


. Στο τμήμα ἰοοκιρ Μϑίιιθ εισάγετε την τιµή που αναζητείτε από | 
την 1) στήλη της περιοχή κελιών της βάσης δεδοµένων -- εδώ 
ΒΘ 


" Στο τμήμα ΤΒ80|6 ΑΓΓδν εισάγετε την περιοχή της βάσης δεῦο- 
μένων -- εδώ ΘΟΘ: ΗΟ ή Ξδίεβρεορίε (όνοµα περιοχής) 

. Στο τµήµα 0ο Ιπάαεχ πιιπΠΔ εισάγετε τον αριθµό της στήλης στην, 
οποία βρίσκεται η τιµή που αναζητείται -- εδώ ὁ 


Στο παρακάτω παράδειγµα θα χρησιμοποιήσουμε τη συνάρτηση, 
ΥΙΟΟΚΟΌΡ για να εντοπίσουµε την οφειλή του πελάτη Νίκος Χατζής: 

9 Μεταβείτε στο φύλλο ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΕΣ 9 

9 Επιλέξτε το κελί Β49 


9 Χρησιμοποιήστε την συνάρτηση ΝΙ ΟΟΚυΟΡΒ για να εντοπίσετε την 
οφειλή του πελάτη που αναγράφεται στο κελί Α45 μονος 
την περιοχή δεὈομένων Τ8ΡΙε 
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ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


ΠΙΟΟΚΟΡ 


ΤΓΒΠΘΡΟΞΕ 


'᾿. 
ἘΞ ἢ 


ώ ων 


Εξηγήστε ότι η συνάρτηση ΜΑΤΟΗ µας επιτρέπει να εντοπίζουµε τη σχε- | 
τική θέση ενός στοιχείου σε έναν πίνακα ἡ µια βάση δεδοµένων, όπως στο | 
παραπάνω παράδειγµα, το οποίο συμφωνεί µε µια δεδομένη τιµή κατά συ- 
γκεκριµένη σειρά. Στο παρακάτω παράδειγµα θα χρησιμοποιήσουμε τη | 
συνάρτηση ΜΑΤΟΗ για να εντοπίσουµε τη θέση του στοιχείου του πελάτη | 


Νίκος Χατζής: 
9 Επιλέξτε το κελί Β43 
9 Εισάγετε την συνάρτηση ΜΑΤΟΗ 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 


" Στὸ τµήµα Ιοοκιρ δι εισάγετε την τιµή που αναζητείτε από | 


-- εθώ Α45 


. Στο τμήμα ἰοοκιρ ΑΓγγαν εισάγετε την περιοχή της βάσης ϑ8ε- 
Ὀομένων που περιέχει την τιµή | οοκιρ Νϑιίμε -- εδώ ΑΊ1:σ40Ό ή 
Ταβ(ί9 (όνοµα περιοχής) 


. Στο τµήµα ΜΙΤοΟΠ ἴνρε εισάγετε τον τύπο αναζήτησης -- εδώ Ὁ | 


για να εντοπιστεί η 1) ίση τιµή 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα [είναι ο αριθµός γραμμής που βρίσκε- 
ται ο πελάτης ΝΙΚΟΣ ΧΑΤΖΓΙΣ) 


9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας σας 


Στο παρακάτω παράδειγµα θὰ χρησιμοποιήσουμε τη συνάρτηση | 
ΗΙΟΟΚΟΡ για να εντοπίσουµε τον αριθµό τιμολογίου του πελάτη Νίκος | 


Χατζής: 
9 Επιλέξτε το κελί Β44 
9 Εισάγετε την συνάρτηση ΗΙ ΟΟΚΟΡ 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε: 


. 2τοτµήµα ἰοοκιρ Ναί εισάγετε την τιµή που αναζητείε από | 


την 1' γραµµή της περιοχή κελιών της βάσης δεδοµένων -- 
εδώ Αρ. Τιµολογίου 

- 2τοτµήµα Τ8βρΙ86 ΑΓΓδν εισάγετε την περιοχή της βάσης δεῦο- 
μένων -- εδώ ΑΊ1:σ4Ό ή ΤαβΙε [όνοµα περιοχής) 

. 2το τµήµα Πονν Ιπάεχ ΠΠ] εισάγετε τον αριθµό της γραμμής 
στην οποία βρίσκεται η τιµή που αναζητείται -- εδώ Β49 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 
9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 


9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας σας 


Σημειώστε ότι η συνάρτηση 16ΑΝΡΡΟΡΕ, αποδίδει µια κατακόρυφη πε- ἑ 
ριοχή κελιών ὡς οριζόντια περιοχή ή το αντίθετο. Μπορούμε να! 
χρησιμοποιήσουμε τη συνάρτηση ΤΕΑΝΒΡΟΒΕ, για να εναλλάξουµε τον ͵ 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


κατακόρυφο και οριζόντιο προσανατολισμό ενός πίνακα σε ένα φύλλο ερ- 
γασίας, χωρίς να χρειαστούμε πολλαπλές ενέργειες μεταφοράς και | 
απόθεσης ή επαναπληκτρολόγησης δεδοµένων. Εξηγήστε ότι ο τύπος | 
ΤΕΚΑΝΡΡΟΡΕ πρέπει να εισαχθεί ὡς τύπος πίνακα. Αφού εισάγουµε την | 
συνάρτηση στο πρὠτο κελί του νέου πίνακα, επιλέγουμε τον κατάλληλο | 
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ΒΕΠΙΗ͂ ΠΕΡΙΓΡΗ͂ΠΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ ΗΝΗ͂ΠΠΡΕΣ 


αριθµό κελιών που χρειάζεται για την μετατόπιση του πίνακα, αρχίζοντας | 
από το κελί του τύπου. Πιέζουµε το πλήκτρο [Ε2 και στη συνέχεια το συν- 


δνασμό πλήκτρων ὉΤΑΙ ΤΕ ΒΗΙΡΤΗΕΝΤΕΝ, Ὁ τύπος θα ποριβληθοί από 


άγκιστρα {5 και θα μετατοπιστεί ο πίνακας. 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΠΩΛΗΤΕΣ 
9 Επιλέξτε το κελί Α8 
9 Εισάγετε την συνάρτηση ΤΗΑΝΘΡΟΘΡΕ 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή ορισµάτων εισάγετε στο τµήµα 
Αγγαν την περιοχή των κελιών που υπάρχει ο πίνακας που θέλετε να΄ 
αντιµεταθέσετε -- εδώ ΑΊ:Γ6 


9 [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 
ο [ιαρατηρήστε το αποτέλεσμα -- μήνυμα λάθους ΑΤΙΜΗ 


9 Επιλέξτε τα κελιά ΑΘ:ΕΊ3 και πατήστε το πλήκτρο Ε9 και κατόπιν το, 
συνδυασμό πλήκτρων ΙΟΤΗΙ. ᾿ΒΗΙΕΤΉΕΝΤΕΗ 


9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσμα! 
9 Στο κελί ΑΊ4 πληκτρολογήστε το κείµενο 2ύνολο ανά Προϊόν 


9 Στο κελί ΒΊ14 εισάγετε τον κατάλληλο τύπο για να αθροίσετε τα κε- | 
λιά 89:8 13 0 


9 Αντιγράψτε ταν «τύπο από το κελΓΒΊ4 στα κελιά Ὁ 14:14 
Αντιµετάθεση µε ῇ 
Ειδική Εξηγήστε ότι μπορούμε να αντιμεταθέσουµε δεδοµένα και χωρίς να χρη-. 


ως σιμοποιήσουµε τη συνάρτηση ΤΕΑΝΒΡΟΡΕ χρησιμοποιώντας την Ειδική 
επικόλληση: ῇ 


γ΄. 


ώ ων 


9 Επιλέξτε τα κελιά ΑΊ:086 και αντιγράψτε τα μ΄ έναν από τους γνω- 
στούς τρόπους (πχ. Επεξεργασία - Αντιγραφή) 


9 Επιλέξτε το κελί Α17 


ο Από το μενού επιλέξτε Επεξεργασία -95 Ειδική επικόλληση 


9 Ενεργοποιήστε το πλαίσιο Αντιµετάθεση 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας ΒΕ 170.171 
μη Γζηγήστε ότι μπορούμε να συνδυάσουµε τη µια συνάρτηση µε την άλλη | 


για να δημιουργήσουμε πολύπλοκους υπολογισμούς που εξυπηρετούν τις ͵ 
ανάγκες µας, δηλαδή να εφαρμόσουμε ένθεση συναρτήσεων (πεςσίεᾷ | 
[ΠΟ{]015). | 


9 ΑΜεταβείτε στο φύλλο ΣΤΟΚ 
9 Επιλέξτε το κελί 63 


ο Εισάγετε τη λογική συνάρτηση ΙΕ που θα αποδίδει την τιµή Ναι αν ο | 
μέσος όρος πωλήσεων (8νεγαςςθ) των τριµήνων [κελιά 03:Ε3) είναι ᾿ 
μεγαλύτερος ή ίσος από την τριµηνιαία ποσότητα σε στοκ [κελί 635) 

ή την τιµή Όχι στην αντίθετη περίπτωση. 


9 ΠῚ συνάρτηση που Θα δημιουργήσετε Θα πρέπει να είναι ως εξής: 
ΞΙΕ(ΑΝΕΗΑΟΕ(ΠΞ:ΕΘ)2Σ-05;:"Ναι’;"Όχι"] 


9 Συμπληρώστε τον τύπος του κελιού 63 προς τα κάτω, στα κελιά 
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ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


Εμμ ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΗΜΠΗΤΗΣ -... 


Θ4:917 
9 Επιλέξτε το κελί Η3 


9 Εισάγετε τη λογική συνάρτηση ΙΕ που Θα υπολογίζει την επιπλέον 
ποσότητα που χρειάζεται να έχουµε σε στοκ, για να καλύψουμε τον 
µέσο όρο παραγγελιών µας, ελέγχοντας αν το κελί 69 περιέχει την 
ένδειξη Ναι -- αλλιώς αποδίδει την τιµή 0Ο. 


9 Η συνάρτηση που Βα Ὀημιουργήσετε Βα πρέπει να είναι ὡς εξής: - | 
ΞΙΕ(63--"Ναι",ΑΝΕΒΑΟΕ(53.:Γ53])-053:0Ό] , 


9 [ΓΙαρατηρήστξ το αποτέλεσµα 


Συζητήστε ποια συνάρτηση θα μπορούσατε να χρησιμοποιήσετε έτσι ώστε β 
να στρογγυλοποιείται το αποτέλεσµα χωρίς δεκαδικά, προς τα πάνω | 
(Κοιπάῦρ). 


9 Επεξεργαστείε τον τύπο στο κελί ΠΗ3 έτσι ὥστε να στρογγυλοποιεί- | 
ται το αποτέλεσµα προς τα επάνω, χωρίς δεκαδικά ιμηφία -- δηλαδή | 
ΞΒΟυΝΡΙΟΡΠΙΕ(693-"Ναι".ΑΝΕΒΑΡΟΕ(ΠΓΞ:Ε3]-053:0):Ό) 


9 Συμπληρώστε τον τύπος του κελιού 63 προς τα κάτω, στα κελιά 
Η4ΗΊ17 


ο Αλλάξτε την τιµή στο κελί 06 σε 450 και παρατηρήστε τη διαφορά | 


9 Αλλάξτε την τιµή στο κελί Ε7 σε 390 και παρατηρήστε τη διαφορά | 
Στατιστικές ΒΕ 171-174 
ΝΕ] ΓΚ ἂν υπάρχει χρόνος, σημειώστξ ότι το ἄχοοί παρέχει τη δυνατότητα ἀμεσηῆς, ος 19-18 
ΕΧΟΘΙ εφαρµογής 19 διαφορετικών στατιστικών τεχνικών όταν εγκατασταθεί | 
το Πακέτο Εργαλείων Ανάλυσης (Απα]γείς ΤΟΟΙΡΆΙ]Ω -- δείτε τµήµα. 
Προετοιµασίας ΟΕ. 12-13. Διδάξτε µόνο αν οι εκπαιδευόµενοι έχουν λί- | 
γες γνώσεις στατιστικής. | 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΑ 
ο Από το μενού επιλέξτε Εργαλεία ὃ Ανάλυση δεδοµένων... 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Ανάλυση δεδοµένων, επιλέξτε τη μέθοδο 
στατιστικής ανάλυσης που επιθυμείτε -- εδώ Περιγραφικά στατιστικά 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


Εξηγήστε ότι χρησιμοποιώντας αυτή τη λειτουργία του Εχοεί[ μπορούν να β 
υπολογιστούν αὐτόματα τα περιγραφικά στατιστικά µιας περιοχής δεδο- | 
μένων (µέσος όρος, πλήθος, διακύμανση, κλπ). , 


ο 2τ0 παράθυρο διαλόγου Περιγραφικά στατιστικά, συμπληρώστε την | 
περιοχή που περιέχει τα προς ανάλυση στατιστικά στοιχεία στο τμή- 
μα Είσοῦος και στη Θυρίδα Περιοχή εισόδου: [μπορείτε να 
χρησιμοποιήσετε το κουμπί σύμπτυξης του παραθύρου διαλόγου για 
να επιλέξετε την περιοχή από το φύλλο εργασίας σας) -- εδώ την 
περιοχή ΑΊ1:Β15 


9 2το τµήµα Ομαδοποίηση κατά: ορίζεται αν τα δεδομένα είναι κατά 
Στήλες ή κατά Γραμμές -- εδώ Στήλες 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


9 Αιρού το πεδίο των δεδοµένων που ορίσατε πριν περιλαμβάνει τίτλο | 
στην πρώτη γραμμή, ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Ετικέτες 


στην πρώτη γραμμή 
9 2τ0 τµήµα Επιλογές εξόδου:, επιλέξτε την περιοχή στην οποία επι- 
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θυμείτε να εμφανιστούν τα αποτελέσµατα - εδώ Νέο ᾠφύλλο;:, 


9 []ληκτρολογήστε το όνοµα Στατιστικά Πωλήσεων ως όνοµα του νέου, 
(ρύλλου 2 


9 Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Περιληπτικά στατιστικά 


9 Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Βαθμός εμπιστοσύνης για το µέ- 
σο: 


9 [ἱατήστε το κουμπί 
9 [ιαρατηρήστε τα αποτελέσµατα στο νέο φύλλο εργασίας 
9 [ἱροσαρμόστε αυτόματα το πλάτος των στηλών Α και Β 


9 ΝΜορῳοποιήστε τα κθλιά Βο9:Β Ί6 έτσι ώστε να εμφανίζουν 4 ὃεκα- 
δικά ιμηφία 
9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας και κλείστε το. 


[Το Αυτή η άσκηση δίνει την ευκαιρία στους εκπαιδευόµενους να εξασκηθούν | ΒΕ 178 


δεν. µε τη χρήση τῶν συναρτήσεων κειµένου, αναζήτησης και αναφοράς καὶ, ΠΕΛΑΤΕΣ. 
ὃς βάσεων δεδοµένων. ΧΙΒ 


Εξηγήστε ότι μια πολύ εὐχρηστη λειτουργία τῶν υπολογιστικών φύλλων ΒΕ 568-574 
είναι να παροχή απαντήσεων σε ερωτήσεις τύπου Τι θα γίνει αν; δηλαδή. 
η δοκιμή αρκετών συνδυασμών δεδομένων, ἐτσθ στε να-είνας δυνατή η | 
σύγκριση μεταξύ των δεδοµένων καέτῶν ἀποτελεσμάτων τους Ταλλενά- 
ρια είναι μέρος µιας σειράξ εντολών- ποὺ-όρισμένες φορές ονδµάζόνται 
Εργαλεία Ὑποθετικής Ανάλυσης και αναφέρονται στο σύνολο τιµών που. 
αποθηκεύει το ἔχοοί και µπορεί να αντικαταστήσει αυτόµατα στο φύλλο 3 
εργασίας. Μπορούμε ακόµη να δημιουργήσουμε καὶ να αποθηκεύσουµε. 
διαφορετικές οµάδων τιµών σε ένα φύλλο εργασίας και στη συνέχεια να ͵ 
μεταβούμε σε κάποιο από αυτά τα νέα σενάρια για να προβάλουµε διαφο- 
ρετικά αποτελέσµατα. Επίσης, έχουµε τη δυνατότητα χρήσης σεναρίων για. 
την πρόβλεψη του αποτελέσματος ενός μοντέλου φύλλου εργασίας. Μια. 
πολύ εὐχρηστη λειτουργία του εργαλείου των σεναρίων είναι η Αναφορά. 
σύνοψης Σεναρίου, που µας επιτρέπει να δημιουργήσουμε µια λίστα µε τα | 
αποτελέσµατα όλων τῶν σεναρίων µας, έτσι ώστε να μπορούμε να συ-. 
γκρίνουµε άµεσα τα αποτελέσματά µας. Στο παρακάτω παράδειγµα θα. 
χρησιμοποιήσουμε τα σενάρια για να εξετάσουμε 4 διαφορετικές περι- 
πτώσεις προμήθειας -- το σενάριο µε τις αρχικές τιµές, µε αἰσιόδοξες . 
προβλέψεις πωλήσεων, µε απαισιόδοξες προβλέψεις πωλήσεων και µε τις, 
αντίστοιχες μετριοπαθείς: 


: ᾿ ΣΕΝΑΡΙΑ 
ΣΕναρίου ο ΛΛεταβείτε στο φύλλο ΑΡΧΙΚΟ -- 
ΒΕ 9608 


ο Από το μενού οπιλέόξτε Εργαλεία ὃ Σενάρια... 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Διαχείριση σεναρίων, πατήστε το κουμπί 
Προσθήκη... 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Επεξεργασία σεναρίου: 


. Στη θυρίδα Όνομα σεναρίου: πληκτρολογήστε ένα όνοµα για το, 
σενάριο -υ- εδώ Αρχικό. 
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ΕΟ. Αανθποθεα Θργθδαβῆθθῖθ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΒΕΙΠΗ ΠΕΠΙΓΠΗΠΗ ΓΠΠΗΠΗΠΗΓΗΣ ΗΠΠΠΗΡΕΣ 
. Στη θυρίδα Μεταβαλλόμενα κελιά, πληκτρολογήστε τις αναφο- ͵ 
ρές για τα κελιά που θέλετε να αλλάξετε ή χρησιμοποιήστε τοί 
κουμπί Σύμπτυξη παραθύρου διαλόγου -“" για να μεταβείτε στο, 
φύλλο εργασίας που επιθυμείτε και να επιλέξετε τα κελιά που | 
θέλετε -- εδώ 09:04 
Στην περιοχή Σχόλιο:, πληκυρολογήστε το όνοµά σας | 
9 Στην περιοχή Προστασία, σι/ουρευτείπε ότι είναι ενεργοποιημένο το | 
πλαίσιο ελέγχου Αποτροπή αλλαγών: έτσι ώστε να αποτρέπονται!ι Οἱ 
αλλαγές στα κελιά που χρησιμοποιεί το σενάριο 
9 [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Τιμές σεναρίου, πληκτρολογήστε τις τιµές 
που θέλετε για τα μεταβαλλόμενα κελιά -- εδώ δεν αλλάζουμε τις 
τιµές για να διατηρήσουμε τις αρχικές 
ο Πατήστε το κουμπί ΟΚ | 
9 Επαναλάβετε τη διαδικασία για να δημιουργήσετε 9 ακόµα σενάρια - 
πατήστε ξανά το κουμπί Προσθήκη και δημιουργήστε τα παρακάτω | 
σενάρια: 
. Όνομα σεναρίου: ΣυνΣτόχος, τιµές 69-75000, σ38-750οο, . 
και 64-75000 
. Όνομα σεναρίου: ΠληνΣτόχος, τιµές ΟΘΞΘΘΒΟΟΟ, σ8-5Ρ000,. 
και 64-15000 | 
. Όνομα σεναρίου: Τελικό, τιµές 698Ξ15000Ο, ΟΞ3ΞΘΒΟΟΟΟ, καὶ 
Ο4ΞΊΟΘΟΟΘΟΟΟ 
ο [Πατήστε το κουμπί στο παράθυρο διαλόγου Διαχείριση σε- | 
ναρίων 
Εφαρμογή Εξηγήστε πως εφαρμόζουμε τα σενάρια έτσι ώστε να προβληθούν τα α- | 
ου ποτελέσματά τους: ΒΕ 970 
ο Από το μενού επιλέξτε Εργαλεία -5 Σενάρια... 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Διαχείριση σεναρίων, από τη λίστα Σενάρια: 
επιλέξτε το σενάριο που επιθυμείτε να εµφανίσετε -- εδώ 
ΣυνΣτόχος 
9 [ἱατήστε το κουμπί Εμφάνιση 
Πατήστε το κουμπί Κλείσιμο 
Επαναλάβετε τη διαδικασία για να εµφανίσετε και τα άλλα δύο σε- 
νάρια -- τελευταίο σενάριο εµῳανίστε το Αρχικό 
προς Εξηγήστε πως επεξεργαζόµαστε τα σενάρια: ΗΕ ο 40 
Σεναρίου ο Από το μενού επιλέξτε Εργαλεία -5 Σενάρια... 5 
«4 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Διαχείριση σεναρίων, από τη λίστα Σενάρια: Ὁ 
επιλέξτε το σενάριο που επιθυμείτε να επεξεργαστείε -- εδώ Τελι- ὅ 
κό 2 
ο [ἱατήστε το κουμπί Επεξεργασία 9 
ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 
9 Αλλάξτε την τιµή για το κελί Ο4 σε 80000 
ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 
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ΒΕΠΙΗ͂ ΠΕΡΙΓΡΗΠΗ ΠΙΗΒΗΠΙΗΙΙ ΗΝΗ͂ΠΠΡΕΣ 


δι 


9 [ἱατήστε το κουμπί Εμφάνιση 

9 [ιαρατηρήστε τα αποτελέσµατα στα δεδοµένα σας 
9 Επιλέξτε το σενάριο Αρχικό 

9 [ἱατήστε το κουμπί Εμφάνιση 


9 [Ιατήστε το κουμπί Κλείσιμο 


Διαγραφή : ΄ μ ς . | 
ο. Εξηγήστε πως διαγράφουµε ένα σενάριο: | ---- 


ο Από το μενού οπιλέξτε Εργαλεία ὃ Σενάρια... 

9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Διαχείριση σεναρίων, από τη λίστα Σενάρια: 
επιλέξτε το σενάριο που επιθυμείτε να επεξεργαστείε -- εδώ Τελι- 
κό 

ο [ἱατήστε το κουμπί Διαγραφή 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


Εξηγήστε ότι το Εχεεί σας δίνει τη δυνατότητα να συνοψίσετε τα σενάρια. 
σας µε δύο τρόπους; σε ένα νέο φύλλο εργασίας σαν πίνακα σύνοψης ή ως. 
συγκεντρωτικός πίνακας αποτελεσμάτων, έτσι ώστε να µπορείτε να δείτε | ΒΕ 871-873 
συγκριτικά τα αποτελέσματά τους: | 


Σύνοψη 
Σεναρίων 


ο Απάμτο-μενού οπιλόξτε.Εργαλεία 3» ΣενάρΙα... 


9 2τ0 παβάθυρο διαλόγου: Διαχείριση σεναρίων σι αυρθυτνείπε «ότι Είναι | 
επιλεγΗένη η επίλογή Σύνοψη σεναρίού 


Εξηγήστε ότιτους συγκεντρωτικούὺς πίνακες θα τους δούμε αργότερα 


9 Στη θυρίδα Κελιά αποτελεσμάτων, πληκτρολογήσετε τις αναφορές 
για τα Κελιά οι τιµές των οποίων έχουν αλλαχθεί από τα σενάρια-- | 
εδώ δεν χρειάζεται να επιλέξτε αφού δημιουργείτε Σύνοιµη σεναρί- ΄ 
ου | 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


ο [Ἰαρατηρήστε τη δηµιουργία ενός νέου φύλλου µε τη Σύνοιη των | 
σεναρίων, όπου εμφανίζονται συνοπτικά όλα τα σενάρια του βιβλίου 
εργασίας. 


9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας στον προσωπικό σας ᾠφάκελο µε τ 
όνοµα ΣΕΝΑΡΙΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΑΣ-0Ό9.ΧΙ5 


᾿ Σημειώστε ότι μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε την αναζήτηση στόχου ͵ 

που υπάρχει στο ἔχοεί και η οποία είναι µέρος µιας σειράς εντολών υπο- | 
-ᾱ- θετικής ανάλυσης, και συνήθως χρησιµοποιείται όταν γνωρίζουμε το | ΒΕ 973-974 

επιθυμητό αποτέλεσµα ενός τύπου, αλλά όχι την τιμή εισαγωγής που. 
χρειάζεται ο τύπος για να καθορίσει το αποτέλεσµα. Θα πρέπει να σηµει- | 
ωθεί ότι όταν πραγματοποιούµε µια αναζήτηση στόχου, το Εχοε! 
μεταβάλλει την τιµή σε ένα συγκεκριµένο κελί ώσπου ένας τύπος που ε- | 
ξαρτάται από αυτό το κελί να επιστρέψει το αποτέλεσµα που θέλετε. Στο | 
παρακάτω παράδειγµα, θα χρησιμοποιήσουμε την αναζήτηση στόχου έτσι | 
ώστε να αναζητήσουμε την τιµή µε την οποία θα πρέπει να μεταβληθεί το. 
ποσοστό τῶν μεταβλητών εξόδων έτσι ώστε το ποσοστό επί των κερδών. 
να αλλάξει σε 4θ0ύος ῇ 
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ΘΕ ΠΗ 


ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΜΠΗΤΗΣ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


Επίλυση του 
 ζεἷ-] 
Επι 


Μεταβείτε στο φύλλο ΣΤΟΧΟΣ 
Από το μενού επιλέξτε Εργαλεία Αναζήτηση στόχου... 


Στο παράθυρο διαλόγου Αναζήτηση στόχου, στη θυρίδα Ορισµός κε- 
λιού, πληκτρολογήστε την αναφορά για να καθορίσετε το κελί που 
περιέχει τον τύπο που θέλετε να επιλύσετε - εδώ το κελί Β7 


Στη θυρίδα Στην τιµή, πληκτρολογήστε το αποτέλεσµα που θέλετε 
να αναζητηθεί (τον στόχο) -- εδώ 0,40 


Στη θυρίδα Αλλαγή του κελιού, πληκτρολογήστε την αναφορά ή 


χρησιμοποιήστε το κουμπί »Σύμπτυξη παραθύρου διαλόγου ΞΕ για να | 
καθορίσετε το κελί που περιέχει την τιµή που θέλετε να αλλάξετε -- 


εϑώ το κολί 6393 


Πατήστε το κουμπί 


Παρατηρήστε την επίλυση που εµιρανίστηκε 


Πατήστε το κουμπί 


Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας 


Αν υπάρχει χρόνος, εξηγήστε ότι το ἔχοεί δίνει τη δυνατότητα χρήσης | 
µιας πολύ χρήσιµης και δυναμικής λειτουργίας επίλυσης, η οποία είναι ͵ 
μέρος µιας ακολουθίας εντολών για χειρισμό υποθετικής ανάλυσης. Αυτό | 
σηµαίνει ότι χρησιμοποιώντας κάποια συγκεκριµένα δεδοµένα, μπορούμε ͵ 
να βρούμε τη βέλτιστη τιµή για τον τύπο ενός κελιού --- το οποίο ονοµά- | 
ζεται κελί προορισμού --- σε ένα φύλλο εργασίας. Για παράδειγµα, | 
μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε την Επίλυση για να προσδιορίσουμε τη ͵ 
μέγιστη ή ελάχιστη τιµή ενός κελιού αλλάζοντας άλλα κελιά, πρακτική | 
χρήσιμη σε περιπτώσεις όπως προβλέψεις προὐπολογισμών για διαφήµι- ͵ 
ση όπου µπορεί να χρησιµοποιηθεί η επίλυση για την πρόβλεψη του. 


κέρδους. 


Εξηγήστε τι είναι τα: 


ἡ Κελιά προορισμού - το κεδί που περιέχει τον τύπο για τον ο-᾿ 


ποίο θέλουμε να επιλύσουμε ὡς προς Πχ. τη θέβλτιστη τιμή 


κ ΡυθμιΖόμενα κελιά - τα κελιά που καθορίΖουμε ότι αλλάζουν 


κ Περιορισμοί - στις τιµές που µπορεί να Χρησιμοποιήσει ἢ Ἐπί- 


λυση στο μοντέλο επίλυσης 


Μεταβείτε στο φύλλο ΕΠΙΛΥΣΗ 
Από το μενού επιλέξτε Εργαλεία ὃ Επίλυση... 
Στο παράθυρο διαλόγου Παράμετροι επίλυσης: 


. Στη θυρίδα Κελί προορισμού, εισάγετε την αναφορά του κελιού. 
που Θα περιέχει το αποτέλεσµα της επίλυσης -- εδώ το κελί! 


ΕΊΊ 


. Επιλέξτε τον τελεστή της επίλυσης, ως προς το κελί Προορι- | 
σμού, επιλέγοντας µια από τις διαθέσιµες επιλογές στο τµήµα! 


Ἴσο µε: - εδώ Τιμή Ξ 450000 


. Στη θυρίδα Με αλλαγή των κελιών καθορίστε ποια κελιά μπο- | 
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ερ ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ ο... 


ρούν να αλλάζουν (ρυθμιζόμενα κελιά) -- εδώ τα κελιά της δια-͵ 
(ρήµισης, Β6:Ώ6 


9 2το τµήµα Περιορισμοί, πατήστε το κουμπί Προσθήκη 


ο Στη θυρίδα Αναφορά κελιού, καθορίστε την αναφορά του κολιού (ἡ | 
το όνοµα της περιοχής κελιών] για την οποία θέλετε να περιορίσετε | 
την τιµή -υ- εδώ ΕΘ (το σύνολο των διαφημιστικών εξόδων]. 


9 Χρησιμοποιήστε την αναπτυσσόμενη λίστα για να καθορίσετε τη ῇ 
σχέση της αναφοράς του κελιού που καθορίσατε πριν µε τον περιο- | 
ρισµό -- εδώ «- (μικρότερο ή ίσο). 


» Στη θυρίδα Περιορισµός, πληκτρολογήστε ένα αριθµό -- εδώ 60060 
ο Στη θυρίδα Αναφορά κελιού, επιλέξτε και πάλι το κελί ΕΒ 
ο [Ιατήστε το κουμπί Προσθήκη 


9 Χρησιμοποιήστε την αναπτυσσόμενη λίστα για να καθορίσετε τη 
σχέση της αναφοράς του κθλιού που καθορίσατε πριν µε τον περιο- | 
ρισµό -- εδώ 2- (μεγαλύτερο ή ίσο]. 


ο Στη θυρίδα Περιορισµός, πληκτρολογήστε ένα αριθµό -- εδώ 45οσο 


ο [ια να αποδεχτείε τον περιορισμό και να οπιστρέιψετε στο παράθυ- | 
ϱρο διαλόγου Παράμετροι! επίλυσης, πατήστε το κουμπί ΟΚ. 


ο [ιαδα.Βείτε τις επ{λογές που θα εφαρμοστούν στην επίλύσή σας, 
πατήστε Το κουμπ[Επιλογές 


9 Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Ὑπόθεση µη αρνητικού 


9 Για να προβείε στην επίλυση του μοντέλου σας πατήστε το κουμπί 
Επίλυση 


9 [ιαρατηρήστε το παράθυρο διαλόγου Αποτελέσματα επίλυσης 


9 Για να αποθηκεύσετε την Επίλυση ως Σενάριο, πατήστε το κουμπί 
Αποθήκευση σεναρίου, πληκτρολογήστε το όνοµα Εἰ8οῦ Ααν και πα- 
τήστε το κουμπί ΟΚ, 


ο [ια να επαναφέρετε τις αρχικές τιµές επιλέξτε Επαναφορά των αρ- | 
χικών τιμών 


ο [ἱατήστε το κουμπί 


[ΤΙ ΠΜΣ Αὐτή η άσκηση δίνει την ευκαιρία στους εκπαιδευόµενους να εξασκηθούν | ΕΞ Ξε 
ος µε τη δηµιουργία, εφαρµογή. επεξεργασία, διαγραφή και σύνοψη σεναρί-. ΠΕΛΑΤΕΣ. 
ΧΙΒ 

ῶν | 
[Τε Λυτή η άσκηση δίνει την ευκαιρία στους εκπαιδευόµενους να εξασκηθούν | σος 
ος µε την επίλυση και την αναζήτηση στόχου. ΠΕΛΑΤΕΣ. 
| Χχι5 
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ΘῈ ΠΗ 


ΕΟ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΜΠΗΤΗΣ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


Εξηγήστε ότι τα Σχόλια είναι σημειώσεις που επισυνάπτονται σε ένα κελί, ἑ ΒΕ 284-989 
χωριστά από το περιεχόµενο του κελιού και συνήθως χρησιμοποιούνται 
ὡς επεξηγήσεις ή υπενθυµίσεις, όπως για παράδειγµα ένα σχόλιο που εξη-. 
γεί τη λογική ενός τύπου ή σχολιάζει την επιλογή ενός αριθμού ή τύπου. 
που περιέχεται στο κελί. Τα σχόλια είναι ιδιαίτερα χρήσιμα σε βιβλία ερ- 
γασίας που χρησιμοποιούνται απὀ πολλούς χρήστες, αφού παρέχουν. 
άµεσα επεξηγήσεις για τα περιεχόμενα των κελιών. Ἕνα κελί που περιέχει | 
σχόλιο επισημαίνεται από τον κόκκινο τριγωνικό δείκτη που φέρει το κελί. 
στην πάνω δεξιά γωνία του. 


Προβολή 
σχολίου 


Εισαγωγή 
σχολίου 


Επεξεργασία 
σχολίου 


Μορφοποίηση 
σχολίου 


Ξεκινήστε το ΕΧΟΘΙ και ανοίξτε το αρχείο ΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟΙ.ΧΙ5 
Μεταβείτε στο φύλλο ΑΤΤΙΚΗ 


Παρατηρήστε το κόκκινο τρίγωνο δεξιά από το κελί ΒΊ 


.. ΥΠΟΛΟΓΙ 


Μετακινήστε το Βείκτη του ποντικιού σας πάνω στο κελί ΒΊ και πα- ' 


ρατηρήστε την προβολή του σχολίου 
Επιλέξτε το κελί ΗΊ, στο οποίο θέλετε να προσθέσετε ένα σχόλιο 


Από το μενού επιλέξτε Εισαγωγή -» Σχόλιο (ή δεξί κλικ πάνω στο 
Κελί και Εισαγωγή σχολίου, από το μενού συντόμευσης που θµιρανί- 
ζεται) 


Στο πλαίσιο που θα εμφανιστεί δίπλα στο ΚθΛλί, αλλάξτε το όνοµα 


ΒΕ 


του χρήστη που εµφανίζεται ότσι ώστε να αναγράφεται το δικό σας 


όνομα 


Πληκτρολογήστε το επεξηγηµατικό κείµενο του σχολίου -υ- εδώ Η 


ποσοστιαία αύξηση ή µείωση των πωλήσεων μεταξύ του 4" και του 


1" τριμήνου 


Εξηγήστε ότι µπορείτε να µορφοποιήσετε το κείµενο του σχολίου 
όπως και τα περιεχόμενα ενός κελιού -- εφαρµόστε πλάγια γραφή 
στο σχόλιο, μέγεθος γραμματοσειράς 3στ., Και µπλε χρώμα γραμμα- 
τοσειράς 


Κάντε κλικ έξω από το πλαίσιο του σχολίου 


Εξηγήστε πως θα επεξεργαστούµε ένα σχόλιο: 


Κάντε δεξί κλικ πάνω στο κελί ΑΘ και επιλέξτε Επεξεργασία σχολί- 
ου από το μενού συντόμευσης που εµφανίζεται! 


Αντικαταστήστε τη λέξη αύξηση µε τη λέξη µείωση 


Κάντε κλικ έξω από το πλαίσιο του σχολίου 


Εξηγήστε πως µορφοποιείται ένα σχόλιο: 


ο Επιλέξτε το κελί ΒΊ 


9 ΛΙεταβείτε σε κατάσταση Επεξεργασίας σχολίου κάνοντας δεξί κλικ 


στο πλαίσιο του σχολίου και επιλέγοντας την κατάλληλη εντολή 


ο Από το μενού επιλέξτε Μορφή -9 Σχόλιο... [πλήκτρα συντόμευσης 


ΟΠ 1] 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Μορφή σχολίου 


 (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.8. 


ΒΕ 


ΒΕ 8ΒΒ- 


ΣΜΟΙ 
«ΧΙ 9 


ο 


σα 


8 


Θ «ΟοάθΑΝΗΕ) 


δ] 
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ΒΕΠΙΗ͂ ΠΕΡΙΓΡΗ͂ΠΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ ΗΝΗ͂ΠΠΡΕΣ 


ο Επιλέξτε την καρτέλα Γραμματοσειρά 


9 Ε(αρμόστε γραμματοσειρά Τ8ΠΟΠΠΒ, 3 στ., πλάγια γραφή µε µπλε 
χρώμα γραμματοσειράς 
9 Επιλέξτε την καρτέλα Χρώματα και γραµµές 


9 Από την περιοχή Γόμισμα, επιλέξτε ένα χρώμα γεµίσµατος της αρε- 
σκοίας σας από την αναπτυσσόμενη λίστα Χρώμα. 


9 Από την περιοχή Γραμμή, επιλέξτε το Χρώμα, το Στυλ και το Πάχος 
της γραμμής περιγράµµατος του σχολίου -- εθδώ µπλε χρώμα γραμ- 
µής, διπλή γραμμή Ί.,/39 στ, 


ο [Ιατήστε το κουμπί 


9 Στο κελί ΠΊ9 εισάγετε ένα σχόλιο µε κείµενο Σταθερό και χωρίς 
όνοµα χρήστη 

ο Επιλέξτε το πλαίσιο του σχολίου, και από το μενού επιλέξτε Μορφή 
“9 Σχόλιο... 


ο Επιλέξτε την καρτέλα Στοίχιση. 


9 Από την περιοχή Στοίχιση κειµένου, επιλέξτε τη ρύθμιση Κέντρο στις | 
Ουρίδες Οριζόντια και Κατακόρυφα 


ο Από την περιοχή Προσανατολισμός, επιλέξτε την 1) κατακόρυφη κα- | 
τεύθωνση του κειµένου που υπάρχει διαθόσιµη 2 


ο [Ἰαῦυήστε, το κοὐµΠί 


9 Μειώστε το πλάτος και το ὕψος του σχολίου όσο χρειάζεται για να 
προσαρμοστεί στο κείµενο 


9 Γαρμόστε σκιά της αρεσκείας σας στο πλαίσιο του σχολίου, κάνο- 


ντας Κλικ στο κουμπί Στυλ σκιάς με στη γραμμή εργαλείων 


Σχεδίαση 
ο... ενός ᾿Ἐξηγήστε πως διαγράφετε ένα σχόλιο: ΒΕ οσα 
9 Επιλέξτε το κελί Π3Ί 
9 Κάντε δεξί κλικ πάνω στο κελί και επιλέξτε Διαγραφή σχολίου από 
το μενού συντόµμευσης που εµφανίζεται! 
9 Επιλέξτε τα κελιά ΒΊ και ΑΘ {µε το πλήκτρο στρ} ἘΠΕ 


Διαγραφή όλων Ἐξηγήστε πῶς διαγράφονται όλα τα σχόλια του φύλλου εργασίας: 
κο αν ο Από το μενού οπιλέξτε Επεξεργασία ὃ Μετάβαση... 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Μετάβαση σε πατήστε το κουμπί Ειδικά 
σε... 


9 Από το τµήµα Επιλογή επιλέξτε Σχόλια 

ο [ἱατήστε το κουμπί 

9 [ἱαρατηρήστε κθλιά που περιέχουν σχόλια έχουν επιλεγεί. 

ο Από το μενού επιλέξτε Επεξεργασία ὃ Απαλοιφή “5 Σχόλια 
9 [ιαρατηρήστε τη διαγραφή των σχολίων 


ο Αναιρέστε την τελευταία σας ενέργεια [έτσι ώστε να επανέρθουν τα | 
σχόλια στο βιβλίο εργασίας) 


Εξηγήστε πως θα αλλάξουμε το σχήµα ενός σχολίου: 


ὃ 2 Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΒΕΙΠΗ ΠΕΡΙΓΡΒΠΙΗ ΙΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ ΑΡΒΠΠΡΕΣ 
Αλλαγή 9 Βεβαιωθείτε ότι είναι ακόµα επιλεγμένο το πλαίσιο του σχολίου στο | 
αν αὐ ΟῸ, κθλί ΗΊ9 0 
σχολίου 
- 9 Στη γραμμή εργαλείων Σχεδίαση, πατήστε κουμπί Σχεδίαση 
ον -- Σμεἠίαστι τ | 
Έα 9 Επιλέξτε την εντολή Αλλαγή Αυτόματου Σχήµατος και από το υπομε- 
νού Βέλη τύπου µπλοκ, επιλέξτε το νέο σχήµα που θέλετε να έχει 
το σχόλιο -- εΒδώ το σχήµα Βέλος επάνω και κάτω 
9 Κάντε κλικ µέσα στο φύλλο εργασίας 
ο... Κάποιες φορές, µπορεί να επιθυμούμε την προβολή όλων τῶν σχολίων: ΒΕ οβ8 
σχολίων 
ο Από το μενού οπιλόξτε Προβολή -» Σχόλια 
9 [ιαρατηρήστε ότι εμφανίζονται όλα τα σχόλια του φύλλου εργασίας, 
καθώς και η γραμμή εργαλείων Αναθεωβρήσεις 
9 Μεταβείτε στο επόμενο σχόλιο κάνοντας κλικ στο κουμπί Επόμενο 
σχόλιο Ι-Ὁ' στη γραμμή εργαλείων Αναθεωρήσεις 
9 Μεταβείτε στο προηγούμενο σχόλιο κάνοντας κλικ στο κουμπί Προ- 
ηγούμενο σχόλιο [-ΞΞ στη γραµµή εργαλείων Αναθεωρήσεις 
9 Χρησιμοποιήστε τα κουμπιά μετάβασης Επόμενο και Προηγούμενο 
για να μεταβείτε στο σχόλιο στο κελί ΗΊ 
Απόκρυψη 9 Κάντε κλικ στο κουμπί Απόκρυιµη όλων των σχολίων στη γραμ- | 
σχολίων μή εργαλείων Αναθεωρήσεις , 
9 Κλείστε τη γραμμή εργαλείων Αναθεωρήσεις | 
ο... Εξηγήστε πως εκτυπώνονται τα σχόλια και ότι πρέπει να επιλέγεται τοι 
- φύλλο εργασίας που θέλουµε. Εξηγήστε ότι για να εκτυπώσουµε τα σχό- | ΒΕ 988-083 
---- λια σύμφωνα µε τη θέση τους στο φύλλο εργασίας θα πρέπει πρώτα να τα | 
Έκτπα εμφανίσουμε. 0 
9 Εμιωανίστε όλα τα σχόλια του φύλλου εργασίας. 
ο Από το μενού οπιλόξτε Αρχείο “5 Διαμόρφωση σελίδας... 
9 Επιλέξτε την καρτέλα Φύλλο. 
9 Από την αναπτυσσόμενη λίστα Σχόλια, επιλέξτε Όπως εμφανίζονται 
στο «φύλλο. | 
Εξηγήστε πως για να εκτυπωθούν τα σχόλια στο τέλος του φύλλου. θα ε- | 
πιλέγατε Στο τέλος του φύλλου, από την αναπτυσσόμενη λίστα Σχόλια. | 
ο [ἱατήστε το κουμπί Εκτύπωση... 
9 Επιλέξτε τον εκτυπωτής της αρεσκείας σας 5 
ο [Πατήστε το κουμπί « 
Ὄ 
ο Αποθηκεύστε το αρχείο σας στον προσωπικό σας φάκελο μὲ τ' όνο- ο 
μα ΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟΙ-0Ό69.ΧΙ8 | Ξ 
Έλεγχος Εξηγήστε ότι στο ἔχοοί µπορείτε να αναθεωρήσετε και να ελέγξετε τους ͵ | Θ 


τύπους και τις σχέσεις μεταξύ κελιών, καθώς και να εμφανίσετε τα προη- ΒΕ 988-997 


γούμενα κελιά (δηλαδή τα κελιά στα οποία αναφέρεται ένας τύπος ενός 
άλλου κελιού) και τα εξαρτηµένα κελιά των τύπων (δηλαδή τα κελιά που | 
περιέχουν τύπους που αναφέρονται σ᾽ άλλα κελιά). Αυτή η πρακτική εἶ- | 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 
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ΒΕΠΙΗ͂ ΠΕΡΙΓΡΗΠΗ ΙΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ ΗΜΗΠΠΡΕΣ 


ναι εὐχρηστη στην αναγνώριση και τον εντοπισμό λαθών και σχέσεων με-] 
ταξύ κελιών. | 


ο Ιοταβείτε στο φύλλο ΈΛΕΓΧΟΣ 
ο Εμφανίστε τη γραμμή εργαλείων Έλεγχος τύπου (Προβολή » Γραμ- 
μές εργαλείων ὃ Έλεγχος τύπου), αν χρειάζεται 


9 Επιλέξτε το κελί ΕΊ9 που περιέχει τον τύπο, για τον οποίο θέλετε 
να εντοπίσετε τα προηγούμενα κελιά. 


Ἔ 

ο [ἱατήστε το κουμπί Ανίχνευση προηγουμένων "να , στη γραμμή εργα- ! 

Ανίχνευση λείων Έλεγχος τύπου. 

προηγούμενων 
κελιών σε ο [Ἰαρατηρήστε το βέλος ανίχνευσης προς κάθε κελί που παρέχει ά- | ΒΕ ος 

(ρύλλο εργασίας µεσα δεδοµένα στο ενεργό κελί ΕἼΘ που εµφανίζεται, 


ο Για να προσδιορίσετε το επόμενο επίπεδο των κελιών που παρέχουν | 
δεδομένα στο ενεργό κελί, πατήστε Πάλι το κουμπί Ανίχνευση προη- | 


Ξ 
ο. 
γουµένων “ 
ο Για να προσδιορίσετε το επόµενο επίπεδο των κελιών που παρέχουν | 
δεδομένα στο ενεργό κελί, πατήστε Πάλι το κουμπί Ανίχνευση προη- ! 
ο | 
, 
γουµένων 


ο [ιατήστθιτο εικονίβ!ο Κατάργηση βελών τῶν προηγουµένωώων 


ο [ΓΠαβατηρήστε τῆν Κατάργηση του 8: ΕΠιΠέδου προηγούμενῳν,κέ- 
λιών 


9 Έχοντας επιλεγμένο το ίδιο κελί (Ε 19] πατήστε το κουμπί Ανίχνευση | 


Ανίχνευση : “ἘΞ : --.. ᾿ 
ο... εξαρτηµένων ,στη γραμμή εργαλείων Έλεγχος τύπου. β 
κελιών σε ο ΓΙαρατηρήστε το βέλος ανίχνευσης που εµφανίζεται προς κάθε κελί | 
φύλλο εργασίας που είναι εξαρτηµένο από το ενεργό κολί. | 

ο [Ἰατήστε ξανά το κουμπί Ανίχνευση εξαρτημένων κ 

ο [Ιατήστε το εργαλείο Κατάργηση βελών των εξαρτηµένων Ξ 

9 [Γ[Ιαρατηρήστε την κατάργηση του βέλους για το εξαρτηµένο κελί 

που βρίσκεται στην πιο µακρινή απόσταση από το ενεργό κελί, 
: 

Κατάργηση όλων 9 Κάντε κλικ στο κουμπί Κατάργηση όλων των βελών Ὁ: Ὲ στη γραμ- 
των βελών μή εργαλείων Έλεγχος τύπου. 


9 [ΓΙαρατηρήστξ το αποτέλεσµα 


9 Εμιωανίστε τα εξαρτηµένα και τα προηγούμενα κελιά, για ένα επίπε- 
80, για το κελί Ε7 


Εμφάνιση όλων |ΙΕξηγήστε ότι σε αρκετές περιπτώσεις είναι αρκετά χρήσιμο να βλέπουμε, 
των τυπων 
τους τύπους των κελιών και όχι τα αποτελέσματά τους. 


ο Από το μενού οπιλέξτε Εργαλεία ὃ Επιλογέο.. ΒΕ Θ94- ΘΟ 4 
9 Επιλέξτε την καρτέλα Προβολή | 


9 2τ0 τµήµα Επιλογές παραθύρου ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου 
Τύποι 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


δ4 Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


μα ΠΕΡΙΓΡΗ͂ΠΗ ΠΠΗΒΗΠΠΗΤΙΣ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 
ο Πατήστε τον συνδυασμό πλήκτρων [ΟἱΠ αἱ (βαρεία). 


ο 4 αλ 
Παρακολούθηση Παρατηρήστε το αποτέλεσµα 


και Υπολογισμός |Εξηγήστε τη δυνατότητα παρακολούθησης ενός τύπου ή της χρήσης του | 


ο εργαλείου Ὑπολογισμός τύπου. που επιτρέπουν τον έλεγχο τῶν τύπων ε- 
νός φύλλου εργασίας. 


τε 


καὶ 


9 Κάντε κλικ στο εργαλείο Ὑπολογισμός τύπου από τη γραμμή 


εργαλείων Έλεγχος τύπου 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Υπολογισμός Τύπου παρατηρήστε ότι: 
. Στο τµήµα Αναφορά: εµφανίζεται η θέση του τύπου στο βι- 
βλίο εργασίας -- εδώ Έλεγχοσ!ΦΕφ Ί4 
. 2το τµήµα Υπολογισμός: εµφανίζεται ο τύπος του οπιλεγµέ- 
νου κολιού -υ- εδώ Ε7-ΓΊ9 


ο [Ιατήστε το κουμπί Υπολογισμός. 


ΒΕ 295-997 


ο Επιλέξτε το κελί ΕἼ4, που περιέχει τον τύπο που θέλετε να ελέγξε- | 


ο [Ἰαρατηρήστε ότι υπολογίζεται το πρώτο µέρος του τύπου και θα γί- | 


νει μετάβαση στην επόµενη πράξη υπολογισμού. 


ο [Πατήστε το κουμπί Υπολογισμός ξανά για να υπολογιστεί το επόμενο ͵ 


βήμα του υπολογισμού 


ο [Ἰαρατηρήστε ότι σε κάθε βήμα θα βλέπουμε το τρέχον αποτέλεσμα | 


του υπολογισμού 


9 [Ιατήστε το κουμπί Ὑπολογισμός ξανά για να δείτε το τελικό αποτέ- 
λεσμα του υπολογισμού 


9 [Ιατήστε το κουμπί Κλείσιμο 


9 Επιλέξτε το κελί ΕΊ9Φ, που περιέχει τον τύπο που θέλετε να παρακο- 


λουθήσετε 


ο Από τη γραμμή εργαλείων Έλεγχος τύπου πατήστε το οργαλείο Εμ- 


άνιση παραθύρου παρακολούθησης 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου παρακολούθησης που εµφανίζεται πατήστε 
το κουμπί Προσθήκη παρακολούθησης... 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Προσθήκη παρακολούθησης που θα εµεῳανι- 
στεί επικυρώστε την επιλογή του κελιού πατώντας το κουμπί 
Προσθήκη 


9 [Ιατήστε ξανά το κουμπί Προσθήκη παρακολούθησης... Και προσθέ- 
στε µια παρακολούθηση και για το κελί ΕΊ4 


9 Αλλάξτε την τιµή του κελιού 9 σε 17500 

9 [ιαρατηρήστε τις αλλαγές στο παράθυρο παρακολούθησης 
9 Επιλέξτε την δεύτερη παρακολούθηση 

9 [Ιατήστε το κουμπί Διαγραφή παρακολούθησης 


9 Κλείστε το παράθυρο παρακολούθησης 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.8. 


ΘΟ «ΟοαθΑβΜ4) 


δ 


ΠΕΙΠΠ 


Έλεγχος και 
Ανίχνευση 
σφάλματος 


γ΄: 


ώ ων 


Αντικατάσταση 
ολόκληρου 
τύπου µε το 
αποτέλεσμά του 


τὰ 
ρα 


ώ ων 


Αντικατάσταση 
μέρους τύπου 
µε το 
αποτέλεσμά του 


ἊἊ 
πὰ 


ώ ων 
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ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ 


Εξηγήστε τη λειτουργία των εργαλείων έλεγχος και ανίχνευση σφάλμα- ἑ 
τος ποὺ µας επιτρέπουν να εντοπίσουμε κελιά µε σφάλματα, τὰ 
εξαρτώµενα και προηγούμενα κελιά τους καθώς και τη βηµατική εκτέλεση ͵ 


του υπολογισμού που καταλήγει σε σφάλμα: 


9 Επιλέξτε το κελί ΒΊ7 


ο Κάντε Κλικ στο εργαλείο Ανίχνευση σφάλματος και παρατηρήστε τις β 


γραμμές που εμφανίζονται 
ο Κάντε κλικ στο εργαλείο Έλεγχος σφάλματος 
9 Κάντε κλικ στο κουμπί Εμφάνιση βημάτων υπολογισμού 
9 Κάντε κλικ στο κουμπί Ὑπολογισμός 
9 Κάντε κλικ στο κουμπί Βημµατική εκτέλεση 
9 Κάντε κλικ στο κουμπί Κλείσιμο 


9 Κλείστε το παράθυρο 


Εξηγήστε τη χρήση τῶν εργαλείων Περικύκλωση μη έγκυρων δεδοµέ- ἑ 
νῶν και Κατάργηση περικύκλωσης, που λειτουργούν όταν υπάρχουν ͵ 


κανόνες επικύρωσης στα δεδοµένα µας. 
9 Κάντε-κλικ στο εργαλείο Περικύκλωση µη .ἐἔγκυρων δεδοµένων 
ο []ληκτυρολογήατα την τιμή 170-7ο στο.κελίΏς 
ο [ἱαρατηρήστε το μήνυμα που εµφανίζεται! 
ο []ληκτρολογήστε την τιµή ΘΟ Ὁ στο κελί ὨΏ9 


9 Κάντε κλικ στο εργαλείο Κατάργηση περικύκλωσης 


Εξηγήστε ότι µπορείτε να σταθεροποιήσετε έναν τύπο, ώστε να µην υΌπο-. 
λογιστεί ξανά, αντικαθιστώντας έναν τύπο µε το αποτέλεσμά του, είτε, 
σταθεροποιώντας ολόκληρο τον τύπο είτε σταθεροποιώντας µόνο ένα | 


τµήµα του, ακολουθώντας την παρακάτω διαδικασία: 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΕΚΤΙΜΗΣΗΘΟΟΔ 
9 Επιλέξτε τα κελιά Β9:Ε6 και Β9:ΕΊ1Ί 
ο Από το μενού επιλέξτε Επεξεργασία ὃ Αντιγραφή 


ο Από το μενού επιλέξτε Επεξεργασία » Ειδική επικόλληση... (ή από 
τις επιλογές στο κουμπί Επικόλληση) 


9 Από το τµήµα Επικόλληση επιλέξτε Τιμές 
9 [ἱατήστε το κουμπί 
9 Επιλέξτε το κελί ΒΊ4 


9 Από τη γραµµή των τύπων επιλέξτε το τµήµα του τύπου που ανα- 
γράφει Β7 [και θέλετε να αντικατασταθεί µε το αποτέλεσμά του) 


ο [Ιατήστε το πλήκτρο ΕΘ, για να υπολογιστεί το αποτέλεσµα του επι- 
λεγμένου τμήματος 


ο Πατήστε το πλήκτρο ΕΠΙθῆ, για να αντικατασταθεί το επιλεγμένο 
τµήµα του τύπου µε το αποτέλεσμά του 


9 Επιλέξτε το κελί ΒΊ4 και παρατηρήστε το αποτέλεσµα στη γραμμή 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΠΡΠΠΗΠΕΣ 


ΗΕ ο) / 


ΕΕ ο3/ 


ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


δε 
- 
πι 
στι 
η 
σι 
δ 


ΒΕΠΙΗ͂ ΠΕΡΙΓΡΗΠΗ ΙΠΠΗΙ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


των τύπων 


9 Επαναλάβετε τη διαδικασία και στο κελί 614 για να αντικαταστήσε- 
τε το 1" µέρος του τύπου µε το αποτέλεσμά του 


9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας και κλείστε το. 


ος στις διάφορες πρακτικές ελέγχου και αναθεωρήσεων. 


-.. ἜΠΕΕ Αυτή η ἁσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- | | 
θούν στη δηµιουργία, επεξεργασία και μορφοποίηση σχολίων, καθώς και, 


ΒΕ ο 398 


ΑΝΑΛΥΣΗ 
ΕΣΟΔΩΝ.ΧΙ5 


ΕΟΟ Ὑπενθυμίστε στους εκπαιδευόµενους τη δηµιουργία και χρήση γραφηµά- ΒΕ Ίθε-εςα 


των στο ἔχοοί. Ἐξηγήστε ότι υπάρχουν πολλές περιπτώσεις όπου τα | 
δεδομένα σ᾽ ένα φύλλο εργασίας είναι τόσα ώστε να προκαλούν µια δυ- 


σκολία, ὡς προς την κατανόησή τους, όπου τα γραφήματα είναι ένας ͵ 
πολύ αποτελεσματικός τρόπος απεικόνισης τῶν δεδομένων σε γραφική | , 


μορφή. Επίσης τα γραφήματα μπορούν να παρουσιάσουν τάσεις, υψηλές ͵ 


ή χαμηλές τιµές ή ακόμα και συγκρίσεις πολύ πιο κατανοητά Και παρα-͵ 


στατικά. 


Συζητήστε τις διαφορετικές μορφές γραφημµάτων διαθέσιµες στο ἔχοεί και β 


ΒΕ 189 


δώστε ανάλογα παραδείγματα της χρήσης τους. Ζητήστε από τους εκπαι- 
δευόµενους να δημιουργήσουν μόνοι τους ένα νέο γράφημα µε βάση τα. 


δεδομένα του φύλλου Δεδομένα (περιοχή ΑΙ6:Η21) 
9 -εκινήστε το ΕχοθΙ ΞΟ005 και ανοίξτε το αρχείο ΘΒΑΡΗΒ.ΧΙ5 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΔΕΔΟΜΕΝΑ 
9 Επιλέξτε την περιοχή ΑΊ6:.Ε9Ί 
ο Από το μενού οεπιλόξτε Εισαγωγή ὃ Γράφημα... [ή από τη Βασική 


Επανόληψη γραμμή εργαλείων πατήστε το κουμπί Ωδηγός γραφηµάτων η 
δημιουργίας , , ᾿ , , , 
γραφήματος 9 2το παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφήµατος - Βήμα Ί από 4 


. Από το τµήµα Τύπος γραφήματος επιλέξτε Στήλες 
. Επιλέξτε Στήλη τμημάτων µε απεικόνιση 9δ-Δ ως Δευτερεύων 
τύπος γραφήματος 
. [ατήστε και κρατήστε πατηµένο το κουμπί Πιέστε και κρατή- 
στε πατηµένο το κουμπί, για να προβληθεί το δείγµα 
9 Κάντε κλικ στο κουμπί Επόμενο 2. 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφήμµατος - Βήμα 6 από 4 


. Στην καρτέλα Περιοχή δεδοµένων εμφανίζονται τα επιλεγμένα. 


Ὀεδομένα στη θυρίδα Περιοχή δεδομένων: 


. Αλλάξτε τη σειρά των δεδοµένων σε Γραμμές από το τµήµα 
Σειρά σε: 


. Κάντε κλικ στην καρτέλα Σειρά. Γιατήστε το κουμπί Προσθή- 
Κη για να προσθέσετε µια νέα σειρά. 


. Στη θυρίδα όνοµα εισάγετε την αναφορά Α9οὸ 
. Στη θυρίδα Τιμές εισάγετε την αναφορά Β9θ:Εσο 
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(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 
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ΠΕΙΠΠ 


ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΜΠΗΤΗΣ ο. 


Αλλαγή 
δεδοµένων 


γραφήμµατος 


Τροποποίηση 
σειράς 
δεδοµένων 


Εφαρμογή 
χρώματος 
γεμίσματος σε 
μια σειρά 
δεδοµένων 


δὸ 


9 [ἱατήστε το κουμπί Επόμενο 2 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφήμµατος - Βήμα 3 από 4 


. Στην καρτόλα Τίτλοι εισάγετε ὡς τίτλο γραφήµατος το κθίµε- ᾿ 
νο Συγκριτικές Γιωλήσεις Ανά Γιωλητή/Γρίµηνο και ως | 
τίτλους για τους άξονες Χ και Ζτο κείµενο ΓΙερίοδος και 
Πωλήσεις (Ε} αντίστοιχα 


9 [ἱατήστε το κουμπί Επόμενο 2 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφήματος - Βήμα 4 από 4, επι- 
λέξτε σε νέο φύλλο εργασίας:, µε όνοµα ΠΩΛΗΣΕΙΣ ΤΡΙΜΗΝΩΝ 


ο [Ιατήστε το κουμπί Τέλος 2 | 
Σημειώστε ότι οι τιµές των δεδοµένων ενός γραφήμµατος συνδέονται µε το β 
φύλλο εργασίας από το οποίο δημιουργήθηκε το γράφημα, που σηµαίνει ͵ ΒΕ 187 
ότι αν αλλάξετε τη µια τιµή αλλάζει αυτόματα και το γράφημα. ΒΕ 189-191 
9 ΜΚΜμεταβείτε στο φύλλο ΔΕΔΟΜΕΝΑ | 
9 Επιλέξτε το κελί ΒΊΞ και πληκτρολογήστε τη νέα τιµή 5995500 
ο [Ιατήστε το πλήκτρο 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΠΩΛΗΣΕΙΣ ΤΡΙΜΗΝΩΝ 
9 [ἱαρατηρήστε την αυτόματη ενηµέρωση του.γραφήµατος 
Ηξηγήστε ὄτι-πέρα απόθ,την τροποποίηση τύὐπρῦ-ολόκληρου/του-γραφήμα- | 
τος που ήδη γνωρίζετε, μπορούμε να τροποποιήσουµε τον τύπο ΒΕ 186-187 
γραφήματος µιας µόνο απ΄ τις σειρές δεδοµένων, δημιουργώντας έτσι. ΒΕ 181-189 
μεικτού τύπου γραφήματα. 
9 Επιλέξτε τη σειρά Απ' ευθείας 


ο Επιλόξτε από το μενού Γράφημα -» Τύπος γραφήµατος... ή κάντε 
θεξί κλικ πάνω στην επιλεγμένη σειρά δεδοµένων και επιλέξτε Τύ- 
πος γραφήματος... από το μενού συντόµευσης που εµφανίζεται! 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Τύπος γραφήματος επιλέξτε τον τύπο γρα- 
φήματος Περιοχή 


ο 2τ0 τµήµα Επιλογές:, ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Εφαρµογή 
στην επιλογή 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 [ιαρατηρήστε την αλλαγή στο γράφημα 
ΒΕ 187- 188 


Εξηγήστε πως θα μορφοποιήσξτξ το χρώμα γεμίσματος µιας σειράς δεδο- | , ΒΕ 199 
μένων. 


9 Επιλέξτε τη σειρά δεδοµένων που θέλετε να μορφοποιήσδτε - εδώ 
Απ' ευθείας ο 


ο Από το μενού οπιλόξτε Μορφή » Επιλεγμένη σειρά δεδοµένων... 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Μορφοποίηση σειράς δεδοµένων, επιλέξτε 
την καρτέλα Μοτίβα, αν χρειάζεται 


ο Επιλέξτε ένα χρώμα της αρεσκείας σας από το τµήµα Περιοχή 


Σημειώστε ότι εναλλακτικά µπορείτε να πατήσετε το κουμπί εντολή Εφέ. 
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ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΒΕΙΠΗ ΠΕΡΙΓΗΡΗΠΗ ΠΙΗΒΗΠΗΤΙΣ ΡΒΗΠΠΡΕΣ 
γεµίσµατος... για να εφαρμµόστε µια Διαβάθμιση. µια Ὑφή. ένα Μοτίβο. 
ή µια Εικόνα ὡς γέµισµα της σειράς δεδοµένων 
ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 
Επίσης, σημειώστε ότι µπορείτε να αλλάξετε το χρώμα γεμίσματος μιας | | 
σειράς δεδοµένων (όχι σε γράφημα γραμμής ή διασποράς) από τη γραμμή. 
εργαλείων Σχεδίαση χρησιμοποιώντας το εργαλείο Χρώμα μομσας 
ος 
9 Επιλέξτε τη σειρά δεδοµένων για την πωλήτρια Μπαρδάκη 
| | “ἢ 
9 Χρησιμοποιήστε το εργαλείο Χρώμα γεμίσματος για να εφαρ- 
µόσετε ένα χρώμα της αρεσκείας σας 
᾿ 9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας στον προσωπικό σας φάκελο ως 
ο. ΘΗΛΡΗΘ-Ο8.Χι5 
φορετικών 
χρωμάτων ΒΕ 193- 196 
γεµίσµατος σε Εξηγήστε πως θα εφαρµόσετε διαφορετικά χρώματα γεµίσµατος σε μια | 
µια σειρά σειρά δεδοµένων. 
δεδοµένων 
9 Επιλέξτε το φύλλο ΑΤΤΙΚΗ ΥΠΟΛΟΙΠΟ 
9 Κάντε κλικ στη μοναδική σειρά δεδοµένων 
ο Από το μενού οπιλόξτε Μορφή -» Επιλεγμένη σειρά δεδοµένων... 
9 Επιλέξτε την καρτέλα Επιλογές 
9 Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Διαφορετικό χρώμα σε κάθε ση- 
μείο 
ο [Ἰατήστε το κουμπί ΟΚ | 
Προσθήκη ΒΕ 193- 199 
ος Εξηγήστε ότι εναλλακτικά µπορείτε να εφαρµόσετε και διαφορετικά χρώ- | | 
κ ματα σε κάθε σειρά χειρονακτικά, επιλέγοντας κάθε στήλη μα 
και εφαρμόζοντας ένα χρώμα της αρεσκείας σας. 
Σημειώστε ότι μπορούμε να προσθέσουμε µια σειρά δεδοµένων σ᾽ ένα | 
υπάρχον γράφημα: 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΣΥΝ-ΠΩΛΗΣΕΙΣ 
ο Από το μενού οπιλόξτε Γράφημα ὃ Προσθήκη δεδοµένων... 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Προσθήκη δεδοµένων, στο τµήµα Περιοχή: 
χρησιμοποιήστε το κουμπί σύμπτυξης παραθύρου διαλόγου ο. για 
να μεταβείτε στο φύλλο ΔΕΔΟΜΕΝΑ και επιλέξτε την περιοχή - 
ΕΊο:ΕΊ13 5 
ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ σ 
ο [ἱαρατηρήστε την προσθήκη της νέας σειράς δεδομένων στο γρά- Ὁ 
(ημά. ο 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΔΕΔΟΜΕΝΑ Θ 
9 Επιλέξτε τα κελιά ΕΊ1:Ε8 και σύρετε τα μέσα στο γράφημα που υ- 
πάρχει Ὀεξιά 
Δ . 
ιαγραφή µιας ΒΕ 198 


σειράς 
δεδοµένων 


Εξηγήστε πως διαγράφετε µια σειρά δεδοµένων από ένα υπάρχον γράφη- | 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.8. 
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τς ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΜΠΗΤΗΣ ο... 


μα: 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΠΩΛΗΣΕΙΣ ΤΡΙΜΗΝΩΝ 
9 Επιλέξτε τη σειρά δεδοµένων Χαρίση Φ. 


ο [Ιατήστε το πλήκτρο ή κάντε δεξί κλικ πάνω στη σειρά 8εδο- | 
μένων και επιλέξτε την εντολή Απαλοιφή από το μενού 
συντόμευσης που εµφανίζεται 


9 Επιλέξτε τη σειρά δεδοµένων Μακρής Κ. 
ο Από το μενού οπιλόξτε Γράφημα -» Δεδομένα προέλευσής... 
9 Επιλέξτε την καρτέλα Σειρά 


ο [ἱατήστε το κουμπί Κατάργηση 

: ο [ἱατήστε το κουμπί β 

Γράφημα ΒΕ 197-800 
Πίτας Εξηγήστε ότι τα γραφήματα πίτας είναι πάρα πολύ εὐχρηστα για την απει-᾿ 


Κόνιση δεδοµένων ὡς προς ένα σύνολο, όπως για παράδειγµα το μερίδιο. 
αγοράς που κατέχει ο κάθε ανταγωνιστής ανά προϊόν ή βιομηχανία. 


ΓΠερισιροιρή 
γραφήματος 
πίτας 


ΒΕ 197 


Εξηγήστε πως περιστρέφονται τα τμήματα ενός γραφήματος πίτας, μέσα, 
στις 360 μοίρες του κύκλου της πίτας: 


9 Μετάβεπε στο φύλλο ΣΥΝ-ΠΩΛΗΣΕΙΣ 

9 Κάντδ-κλΙκ στ Ὑράίημα πίτας που Θέλετε-να πεβριστρέιρετε: 

ο Από το μενού οπιλόξτε Μορφή -» Επιλεγμένη σειρά δεδοµένων...ή 
πατήστε τα πλήκτρα συντόμευσης ή! 

9 Επιλέξτε την καρτέλα Επιλογές. 


9 2τ0 πλαίσιο αυξομείωσης Γωνία πρώτης ᾠφέτας, πληκτρολογήστε την | 


τιµή 180 
Απομάκρυνση : , , 
τμημάτων πίτας 4 [ΠΙατήστε το κουμπί | ΒΕ 198 


Εξηγήστε πως απομακρύνονται όλα τα τμήματα ενός γραφήματος πίτας. 


9 Κάντε κλικ στην πίτα και κρατώντας το αριστερό κουμπί του ποντι- 
κιού σας πατηµένο σύρετε προς τα έξω, από το κέντρο του 
γραφηµανος. 

9 [ιαρατηρήστε πως απομακρύνονται όλα τα κομμάτια της πίτας 


ο Γπαναφέρετε την πίτα, σύροντας προς το εσωτερικό ἑ ΒΕ 198 


Εξηγήστε πως απομακρύνονται ένα τα τμήματα ενός γραφήματος πίτας 


9 Επιλέξτε µόνο τη φέτα για νο 3 τρίμηνο και σύρετε τη φέτα μακριά, 


Ομαϑοποίηση από το κέντρο του γραφήματος. 
τμημάτων πίτας | ΗΕ 198. 20 
Εξηγήστε πως ομαδοποιούνται τα τμήματα ενός γραφήµατος πίτας 


9 Μεταβείτε στο φύλλο 10 ΤΡΙΜΗΝΟ 
9 Επιλέξτε την περιοχή γραφήματος 
ο Από το μενού οπιλόξτε Γράφημα -» Τύπος γραφήματος... 


ο Από τους διαθέσιµους δευτερευόντων τύπων γραφήµατος, επιλέξτε | 
την επιλογή [πίτα από πίτα). | 


900 Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4. 


ΕΟ. Αανθποθεα Θργθδαβῆθθῖθ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


μα ΠΕΡΙΓΡΗ͂ΠΗ ΓΠΠΗΒΗΠΠΗΤΙΣ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


9 [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


Σημειώστε ότι το πλήθος τῶν τιµών που περιέχονται στη δεύτερη πίτα, 


µπορεί να αλλαχθεί 


9 Επιλέξτε το γράφημα 
ο Από το μενού Μορφή » Επιλεγμένη σειρά δεδοµένων... 
9 Επιλέξτε την καρτέλα Επιλογές 


9 Εξηγήστε τις επιλογές στη θυρίδα Διαίρεση σειρών κατά που καθο- 
ρίζει πως Ὀιαχωρίζεται η Ὀεύτερη σχεδίαση: 


" θέση: η 9) πίτα διαχωρίζεται σύµφωνα µε τη τελική σειρά των | 


δεδοµένων στο φύλλο προέλευσης 


. Τιμές: η 9) πίτα διαχωρίζεται σύµφωνα µε τις τιµές που καθο- 
ρίζεται εσείς 


. Ποσοστό: η 9” πίτα Βιαχωρίζεται σύμφωνα µε τα ποσοστά που | 


καθορίζεται εσείς 


. Προσαρμογή: η 9) Πίτα περιέχει τα κομμάτια που επιθυμείτε 
εσείς 


9 Στη θυρίδα Διαίρεση σειρών κατά αφήστε την επιλογή Θέση 


9 Στο τµήµα Η δεύτερη σχεδίαση περιέχει τις τελευταίες: εισάγετε ως | 


πλήθος των τιµών για το 9ο γράφημα την τιµή 9 


9 2τ0 τµήµα Πλάτος ανοίγματος ορίστε την τιµή 110 για την απόστα- 
ση μεταξύ των δύο γραφημάτων 


ο [Ἰατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 Εμιωανίστε πάλι τις επιλογές της σειράς δεδοµένων 


ο Στη θυρίδα Διαίρεση σειρών κατά επιλέξτε την επιλογή Προσαρμογή | 


9 Στὸ τµήµα Μέγεθος δεύτερης σχεδίασης καθορίστε ως επιθυμητό 
ποσοστό της Φης πίτας σε σχόση µε την 1) την τιµή 50 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


ο Σύρετε όλα τα κομμάτια της Αττικής στη 6 πίτα και όλα τα κομμά- 
Γράφημα τια που υπήρχαν εκεί στην 1) πίτα 
Στηλών, 


ΒΕ ΘΟ1:205 


ΝΠ || ξηγήστε ότι για τα γραφήματα στηλών και ράβδων και γραμμών, υπάρ- | 
Γραμμών χουν αρκετές επιπλέον ρυθµίσεις που μπορούν να εφαρμοστούν, όπως ἡ. 
μορφοποίηση του άξονα τιµών και επικεφαλίδων των αξόνων (και 2-Δ και | 


Μορφοποίηση (|3-Λ ράβδων και στηλών). 
και Γροποποίηση 
των Αξόνων 


ενός Εξηγήστε πὼς µορφοποιείται και τροποποιείται ὁο άξονας ενός γραφή- | 


Γραιήματος ματος. 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΣΥΓΚΡΙΣΗ ΠΩΛΗΤΩΝ 


9 Κάντε δεξί κλικ πάνω στον άξονα Υ και επιλέξτε Μορφοποίηση άξο- | 


να... 
9 Επιλέξτε την καρτέλα Αριθµός 


9 Από τη λίστα Κατηγορία επιλέξτε Νομισματική και καθορίσετε έτσι 
ώστε να µην εμφανίζονται δεκαδικά ιµηῳφία 


9 [ἱροεπισκοπήστε την επιλογή σας στο τµήµα Δείγμα 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 
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ΒΕΠΙΗ͂ ΠΕΡΙΓΡΗ͂ΠΗ ΠΙΗΒΗΠΙΗΤΙΣ ΗΝΗ͂ΠΠΡΕΣ 


9 Επιλέξτε την καρτέλα Στοίχιση 
9 Εῴαρμόστε προσανατολισμό 15 µοιρών 
9 Επιλέξτε την καρτέλα Γραμμµατοσειρά 


9 Επιλέξτε γραμματοσειρά Τ86ΠοΟΠΙ8, µε μέγεθος 9 στ.  µπλε χρώμα 
γραμματοσειράς και εφαρμµόστε έντονη γραφή 


9 Επιλέξτε την καρτέλα Κλίµακα 
9 2τ0 θυρίδα Ελάχιστο, πληκτρολογήστε την τιµή 953000 
9 Στη θυρίδα Κύρια µονάδα, πληκτρολογήστε την τιµή 93000 


Αλλαγή ο Πατήστε το κουμπί | 
επικειαλίδας | ΒΕ ο)4-οῦ 3 
ἄξονα Εξηγήστε πως αλλάζονται οι τίτλοι των αξόνων ενός γραφήματος. | 

γραφήµατος 


9 Επιλέξτε το γράφημα 
ο Από το μενού επιλέξτε Γράφημα -» Επιλογές γραφήµατος... 


9 Στην καρτέλα Τίτλοι, πληκτρολογήστε ως τίτλο για τον άξονα Υ το 
κείμενο Ύψος Πωλήσεων 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


Εξηγήστε πως οι τίτλοι τῶν αξόνων μορφοποιούνται όπως και τα άλλα. 
αντικείμενάμενός γραφήμᾶτος. , 


9 Επιλέξτέτον τΠπλο του ἄξονα Υ 


9 Χρησιμοποιήστε τη γραμμή εργαλείων Μορφοποίηση για να εαρ- 
µόσετε χρώμα γραμματοσειράς της αρεσκείας σας στον τίτλο 


Εξηγήστε πως υπάρχουν ειδικές ρυθμίσεις για τα 2-Δ γραφήματα στηλών ἑ ΒΕ ο05-908 
και ράβδων. Συζητήστε τη χρήση της διεύρυνσης της απόστασης μεταξύ, 
των στηλών/ράβδων και της αὐξησης του πλάτους των στηλών/ράβδων σ᾽ | 
ένα γράφημα 2-Δ. | 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΠΩΛΗΣΕΙΣ ΤΡΙΜΗΝΩΝ 
9 Επιλέξτε µια σειρά δεδοµένων του γραφῴήματος. 


Διεύρυνση τ 
ο. πμ ο Από το μενού οπιλόξτε Μορφή -9 Επιλεγμένη σειρά δεδοµένων... 


μεταξύ 


στηλών ράβδων Επιλέξτε την καρτέλα Επιλογές 


9 2τ0 πλαίσιο Επικάλυιµη πληκτρολογήστε την τιµή -40 
ο [ἱατήστε το κουμπί 
9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 


ο Από το μενού οπιλόξτε Μορφή -9 Επιλεγμένη σειρά δεδοµένων... 
Αλλαγή πλάτους 
στηλών ράβδων 9 Επιλέξτε την καρτέλα Επιλογές 


9 2τ0 πλαίσιο Πλάτος ανοίγματος πληκτρολογήστε την τιµή 100 
ο [ἱατήστε το κουμπί 
9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 


9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας 


Γράφημα | | ΒΕ Θσθ- Ὁ} 7 
Γραμμών Εξηγήστε οτι ἐκτὸς απο τις κοινος µορφοποιῆησεις των γραφηήηματων που | 
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ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΒΕΠΠΗ ΠΕΡΙΓΡΗΠΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ ΗΜΑΠΠΡΕΣ 


παρουσιάστηκαν πριν. υπάρχουν αρκετές ρυθµίσεις αποκλειστικά για τα | 
γραφήματα γραμμών, τα οποία χρησιμοποιούνται για να δείξουν µια σύ- | 
Εξομόλυνση γκριση σε µεγάλο χρονικό διάστηµα, τάσεις, και άλλες παρόμοιες χρονικές | 
ο συγκρίσεις. 
Εξηγήστε πως εφαρµόζεται εξομάλυνση τῶν γωνιών στα γραφήματα ͵ 
γραμμών. 
9 Μεταβείε στο φύλλο ΣΥΓΚΡΙΣΗ ΠΩΛΗΣΕΩΝ 
9 Κάντε κλικ στη γραμμή της σειράς δεδοµένων για το ΘΟΟΊ 


ο Από το μενού οπιλόξτε Μορφή -» Επιλεγμένη σειρά δεδοµένων και 
επιλέξτε την καρτέλα Μοτίβα. 


9 Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Οµαλή γραμμή. 
ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


Αλλαγή δείκτη 9 Επαναλάβετε τη διαδικασία και για τη σειρά δεδοµένων για το 9009. 
και το 00 3 


Εξηγήστε πως αλλάζει ο δείκτης στα γραφήματα γραμμών. 
9 Επιλέξτε τη γραμμή για το 90053 


ο Από το μενού οπιλόξτε Μορφή -» Επιλεγμένη σειρά δεδοµένων και 
επιλέξτε την καρτέλα Μοτίβα. 


9 2τ0 τµήµα Δείκτης, αλλάξτε το Στυλ σε τετράγωνο καθώς και το 
χρώμα του δείκτη σε Πρώτο πλάνο σε µπλε σκούρο και ενεργοποι- 
ήστε το πλαίσιο ελέγχου Σκιά. 


Ετικέτε , τη | 
Δεδομένων . Πατήστε το κουμπί ΟΚ ΒΕ 807-508 


Εξηγήστε ότι οἱ ετικέτες δεδομένων είναι µια πολύ χρήσιμη επιλογή τῶν | 
γραφηµάτων στο Εχοεί αφού παρέχει τη δυνατότητα να προβάλλονται, | 
μαζί µε το γράφημα, και οι τιµές, οι κατηγορίες ή ακόµα και τα ποσοστά | 


Προσθήκη της κάθε τιμής επί του συνόλου (σε κάποια είδη γραφημµάτων) ως ετικέτες β ΒΕ 908 
ετικετών : 
δεδομένων δεδομένων. 2 


Εξηγήστε πως προσθέτονται ετικέτες δεδομένων σ᾽ ένα γράφημα: 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΑΤΤΙΚΗ ΥΠΟΛΟΙΠΟ 
9 Επιλέξτε τη σειρά δεδοµένων. 
ο Από το μενού οπιλόξτε Μορφή -» Επιλεγμένη σειρά δεδοµένων 
9 Επιλέξτε την καρτέλα Ετικέτες δεδοµένων 


ο Γνεργοποιήστε το Πλαίσιο ελέγχου Τιμή 


Μορφοποίηση 
ετικετών ο [Πατήστε το κουμπί ΟΚ ΒΕ εἲς) 3 
δεδοµένων 


Εξηγήστε οι ετικέτες δεδοµένων σ᾽ ένα γράφημα μορφοποιούνται µε τον | 
ίδιο τρόπο όπως και το κείµενο στα κελιά. | 


1Θ «ΟοάΘΑΝΗ» 


Αλλαγή θέσης ο Επιλέξτε τις ετικότες και εφαρµόστε έντονη και πλάγια γραφή, µέ- ΒΕ 09 
αν γεθος κειμένου 16 στ. και άσπρο χρώμα γεµίσµατος 
δεδοµένων 


Εξηγήστε πως αλλάζει η θέση οι ετικέτες δεδοµένων σ᾽ ένα γράφημα: 


9 Επιλέξτε τις οτικότες του γραφήµατος 
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τς ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΗΗΠΜΠΗΤΗΣ ο... 


ο Από το μενού Μορφή -» Επιλεγμένες ετικότες δεδοµένων... 


9 Στην καρτέλα Στοίχιση, στο τµήµα Θέση ετικέτας, κάντε κλικ στη ε- 
Πιλογή Κέντρο 


ΕΕ ο ΊΌ 
Μετακίνηση Ἅ . 
... ο [Ἰατήστε το κουμπί 
υπομνήματος ή : , ᾿ ᾿ , ; | 
ο... ο Εξηγήστε πῶς μετακινούνται ο τίτλος ἦ το υπόμνημα ἤ οι ετικέτες δεδο- | 
δεδοµένων μένων σ᾽ ένα γράφημα, χρησιμοποιώντας το ποντίκι και το μενού: | 
9 Επιλέξτε το υπόμνημα του γραφήµατος 
9 Τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού σας στο περίγραµµα του υπο- 
μνήματος 
9 Λε το Ὀρομέα σας ως βέλος δ πατήστε το αριστερό κουμπί του 
ποντικιού σας, κρατήστε το πατηµένο και σύρετε μέχρι να τοποθε- 
τηθεί το υπόμνημα κάτω αριστερά και κατόπιν αφήστε το 
9 Επιλέξτε το υπόμνημα του γραφήµατος 
ο Από το μενού οπιλόξτε Γράφημα -» Επιλογές γραφήµατος... ῇ 
9 Επιλέξτε την καρτέλα Ὑπόμνημα, αν χρειάζεται, και κατόπιν επιλέξτε | 
από το τµήµα Θέση την επιλογή Κάτω 
Διαγραφή τίτλου, , η , ΒΕΘΊΊ 
υπομνήματος ή ο [Ἰατήστε το κουμπί | 
ετικετών , , ; | 
δεδοµένων Εξηγήστε πρς.διαγράφονται ο,τίτλος.ἤ το-υπόμνημᾶ ἡ δὲ ετικέτες ὀεδο- | 
μένων σ᾽ ἑνα- /ράφημµά | 
ο Επιλέξτε τη 9" οτικότα δεδοµένων του γραφήματος 
ο [Πιόστε το πλήκτρο Ὠθ[είθ | 
Εμφάνιση πίνακα , ΒΕΘΊΊ 
δεδομένων ο Επαναλάβετε τη διαδικασία έτσι ὥστε να εμφανίζονται ετικέτες δε- | 


Βομένων µόνο για τη µεγαλύτερη και τη μικρότερη τιµή 
Εξηγήστε πως εμφανίζεται ο πίνακας δεδοµένων σ᾽ ένα γράφημα. 
9 Επιλέξτε το γράφημα 
ο Από το μενού επιλέξτε Γράφημα -» Επιλογές γραφήμµατος... 


ο Επιλέξτε την καρτέλα Πίνακας δεδοµένων, αν χρειάζεται, και κατόπιν | 
ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Εμφάνιση πίνακα δεδοµένων | 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ | 

ο Επιλέξτε το φόντο γραφήματος (περιοχή σχεδίασης), κάντε κλικ στο ͵ 
-Ραφήματα εργαλείο Χρώμα γεμίσματος και εφαρµόστε ανοικτό πράσινο χρώμα ΕΒΕεΊΊ-ε 17 

Εξηγήστε ότι στα τρισδιάστατα γραφήματα 3-Δ, µπορείτε να τροποποιή- | 


Αλλαγή ύψους Ίσετε την προβολή µε διάφορους τρόπους. Εξηγήστε πως αλλάζουμε το | ΒΕ 911-613 
Καὶ ΗΡΟΟΙΗΩΙ ὕψος καὶ την προοπτική ενός γραφήματος 2-Δ. | 


9 Μεταβείτε στο φύλλο 3-Δ 

9 Επιλέξτε το γράφημα 

ο Στο μενού επιλέξτε Γράφημα “5 Προβολή 3-Δ... 

ο Απενεργοποιήσετε το πλαίσιο θλόγχου Ορθογώνιοι άξονες. 


9 2τ0 πλαίσιο Προοπτική αλλάξτε την προοπτική του γραφήματος σε 
4Ό 
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ΒΕΙΠΗ ΠΕΡΙΓΡΒΙΠΙΗ ΙΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΠΣ ΡΒΗΠΠΡΕΣ 
ο Στο πλαίσιο Ύψος αλλάξτε το ὕψος του γραφήµατος [ποσοστιαία 
σχέση µε τη βάση του γραφήματος) σε 195 
ο [ἱατήστε το κουμπί Εφαρμογή 
ο [ἱατήστε το κουμπί οκ 
Αλλαγή “ΝΣ ΒΕΘΊΔ4 
περιστροφής και Παρατηρήστε τις αλλαγές στο γράφημα | 
ος Εξηγήστε πως αλλάζουμε τη περιστροφή και την ανύψωση ενός γραφή-, 
ματος 3-Δ. | 
9 Επιλέξτε το γράφημα 
ο Στο μενού επιλέξτε Γράφημα “5 Προβολή 3-Δ... 
9 Για να περιστρέψετε το γράφημα, χρησιμοποιήστε τα βέλη περι- 
στροφής ΜΚ Περιστροφή δεξιά και ἊΝ Περιστροφή αριστερά -- 
9 Στη θυρίδα Περιστροφή: πληκτρολογήστε την τιμή περιστροφής 30 
9 Για να ανυψώσετε το γράφημα, χρησιμοποιήστε τα βέλη ανύιμωσης 
“το ]- προς τα επάνω ή ----- - προς τα κάτω | 
Αλλαγή του 9 Στη θυρίδα Ανύιμωση πληκτρολογήστε την τιµή ανύψωσης Ο β ΒΕ 215 
ο... κα ο [ἱατήστε το κουμπί 
Εξηγήστε πως αλλάζουμε το βάθος και το πλάτος ενός γραφήµατος 2-Δ. 
9 Επιλέξτε µια σειρά δεδοµένων, στο γράφημα ὃ-δΔ 
ο Στο μενού επιλέξτε Μορφή -» Επιλεγμένη σειρά δεδοµένων 
9 Επιλέξτε την καρτέλα Επιλογές 
9 Στη θυρίδα Βάθος ανοίγματος πληκτρολογήστε την τιµή 100 
9 Στη θυρίδα Πλάτος ανοίγματος πληκτρολογήστε την τιµή ΘΟΟ 
δος πῶς 9 Στη θυρίδα Βάθος γραφήματος πληκτρολογήστε την τιμή 900 | 
..... ο Πατήστε το κουμπί β εις 
Εξηγήστε πως αλλάζουμε διάταξη σχεδίασης της σειράς δεδοµένων ενός | 
γραφήµατος 2-Δ. | 
ο Από το μενού οπιλόξτε Γράφημα -» Δεδομένα προέλευσής... 
9 2το τµήµα Σειρά σε: επιλέξτε Γραμμές 
ο [ἱατήστε το κουμπί 
9 Επιλέξτε µια σειρά δεδοµένων του γραφήματος που θέλετε να αλ- ον 
λάξετε. Σ 
ο Στο μενού επιλέξτε Μορφῳή -» Επιλεγμένη σειρά δεδομένων... Ε 
9 Επιλέξτε την καρτέλα Διάταξη σειρών ὅ 
9 2τ0 τµήµα Διάταξη σειρών, επιλέξτε τη σειρά Αττική Α ὥ 
ο [Ἰατήστε το κουμπί Μετακίνηση επάνω ὁ «φορές για να μεταζςερθεί 
η σειρά αυτή στην 1) θέση 
9 Επαναλάβετε τη διαδικασία έτσι ώστε η σειρά Κυκλάδες να τοποθε- β 
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ΒΕΠΙΗ͂ ΠΕΡΙΓΡΡΗΙΠΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗ͂ΤΙΣ ΗΝΗ͂ΠΠΡΕΣ 
ο [ἱατήστε το κουμπί 
Άλλες | ο Αποθηκεύστε το βιβλίο εργασίας ΒΕ 21 
Τεχνικές 
Γραφημάτων 
Εξηγήστε πως προβάλλεται ένα ενσωματωμένο γράφημα σε ξεχωριστό. 
Προβολή παράθυρο: 
ενσωμµατωμµένου 
γραφήματος σε 9 Μεταβείτε στο φύλλο ΔΕΔΟΜΕΝΑ 
ξεχωριστό | | 
παράθυρο 9 Επιλέξτε το γράφημα που υπάρχει εκεί 
ο Από το μενού οπιλόξτε Προβολή “5 Παράθυρο γραφήματος 
9 Κλείστε το παράθυρο που εμφανίστηκε | 
Χρήση εικόνας , , , ΒΕ ΕΊ/- ος 
σε γράφημα 9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας 
Εξηγήστε ότι μπορείτε να χρησιμοποιήσετε εικόνες σ᾽ ένα γράφημα του 
Εχοεί, μὲ δύο διαθέσιμους τρόπους - ὡς εφέ γεμίσματος µιας σειράς δε-͵ 
δομένων (ή µιας μεμονωμένης τιμής) ή προς αντικατάσταση της) 
συμβατικής απεικόνισης του φόντου του τοίχου του γραφήµατος. Στο πα-. 
ρακάτω παράδειγµα θα χρησιμοποιήσουμε την εισαγωγή εικόνας στην 
περιοχή σχεδίασης (φόντο γραφήµατος) ενός γραφήµατος καθώς και την ͵ 
αντιγραφή και επικόλληση µιας εικόνας ὡς μοτίβο µιας σειράς δεδομένων: 
9 ΙΜείαβείε στο.φύλλο Ἁττικη ΥΠΟΛΟΙΠΟ β 
9 Επιλέξτε τὴν περιοχήεσχϑϑίασης 
ο [ατήστε το βέλος δίπλα στο κουμπί Χρώμα γεμίσματος "δ ἦς ἐπι- 
λέξτε Εφέ γεμίσματος 
9 Επιλέξτε την καρτέλα Εικόνα 
ο [Ιατήστε το κουμπί Επιλογή εικόνας... κ -. 
9 Χρησιμοποιήστε το πλαίσιο Διερεύνηση σε:, για να εντοπίσετε το ΡΟ 
(ράκελο σας 
9 Επιλέξτε την εικόνα ΑΠΝΑΝΟΕΡΟΘΡΟΗΤΕ Ι 060.ύΡ6 και πατήστε το 
κουμπί Εισαγωγή 
9 [ἱατήστε το κουμπί 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΠΩΛΗΤΕΣ 
9 Επιλέξτε την φωτογραφία πάνω από το κοθλί ΕΘ και αντιγράιµτε την 
9 Επιλέξτε τη σειρά για την πωλήτρια Μπαρδάκη | πνλνοῖς 
ο Επικολλήστε την φωτογραφία [Επεξεργασία -» Επικόλληση) | ᾿ ΒΡΟΗΤΒ. πο. 
9 Επαναλάβετε τη διαδικασία κα! για τους άλλους πωλητές, αντίστοιχα | 
Επ υΠο 9 Χρησιμοποιήστε ὡς ᾠφόντο του γραῴφήματος το λογότυπο της οται- | 
ρείας (ΑΠΝΑΝΟΕΠΘΡΟΗΤΒ | 060.ὐΡ{], όπως και πριν 
Γραφήματος 


96 


Εξηγήστε ότι µπορείτε να καθορίσετε πως θα εκτυπωθεί ένα γράφημα 
στο Εκχόεί, ανάλογα µε τη θέση του γραφήµατος. Εξηγήστε πῶς θα εκτυ- | 


πώσετε το γράφημα και το φύλλο δεδοµένων: 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΔΕΔΟΜΕΝΑ 


9 Κάντε κλικ στο (φύλλο εργασίας, έξω από την περιοχή γραφήματος. 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΒΕΡΡΡ-ΡΡ8 


ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ας ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΗΠΜΠΠΗΤΗΣ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


ο Από το μενού οπιλόξτε Προβολή » Προεπισκόπηση αλλαγών σελίδας | 


9 Ἀετακινήστε και τροποποιήστε το μέγεθος του γραφήµατος, αν 
χρειάζεται µε το ποντίκι -- προτείνεται κάτω από τα δεδομένα 


9 Μεταβείτε σε κανονική προβολή 


ο []ατήστε το κουμπί Εκτύπωση από τη Βασική γραμμή εργαλείων 


Εξηγήστε πως θα εκτυπώσετε µόνο το γράφημα και όχιτο φύλλο δεδοµέ- β 


νῶν: 
9 Επιλέξτε το ενσωματωμένο γράφημα 
ο Από το μενού οπιλόξτε Αρχείο » Εκτύπωση... 


9 Από την περιοχή Εκτύπωση σιγουρευτείε ότι είναι ενεργή η ΕΠΙλΟ- 
γή Επιλεγµένο γράφημα 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


Αν το γράφημα είναι τοποθετημένο σε δικό του φύλλο εργασίας, µπορείτε ἑ 


να αλλάξετε το μέγεθος και την κλίμακα της περιοχής εργασίας, να καθο- | 
ρίσετε τον τρόπο τοποθέτησης του γραφήµατος στη σελίδα και µετά να το. 


εκτυπώσετε. 
9 ΑΜεταβείτε στο φύλλο ΑΤΤΙΚΗ ΥΠΟΛΟΙΠΟ 
ο Από το μενού οεπιλόξτε Αρχείο “5 Διαμόρφωση σελίδας... 
9 Επιλέξτε την καρτέλα Γράφημα 


9 Επιλέξτε Προσαρμογή στο μέγεθος του χαρτιού και ενεργοποιήστε 
το πλαίσιο δλέγχου Πρόχειρη ποιότητα εκτύπωσης 


ο [ἱατήστε το κουμπί Εκτύπωση... για να μεταβείτε στο παράθυρο ὃι- 
αλόγου Εκτύπωση 


9 Επιλέξτε έναν από τους διαθέσιµους εκτυπωτές και πατήστε το 


κουμπί 


Γραμμή Τάσης 


ΒΕ 520-029 


Αν υπάρχει χρόνος, εξηγήστε ότι οι γραµµές τάσης χρησιμοποιούνται για β 
να προβάλουν τις τάσεις σε δεδομένα και να αναλύσουν προβλήματα πρό- 
βλεψης. θα πρέπει να σημειωθεί ότι οι τύποι γραφήματος που | 


υποστηρίζουν γραμμές τάσεις σε µια σειρά δεδοµένων είναι τα γραφήματα ͵ 


2-Δ µη σωρευμένης περιοχής, ράβδων, στηλών, γραμμῶν, µετοχών, ΧΥ, 
(διασποράς) και φυσαλίδας. Δεν µπορείτε να προσθέσετε γραμμές τάσεις ͵ 


σε σειρές δεδοµένων που περιέχονται σε γραφήματα 2-Δ, σωρευμένα, α-͵ 


ραχνοειδούς, επιφάνειας, πίτας ή δακτυλίου. 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΠΩΛΗΣΕΙΣ ΤΡΙΜΗΝΩΝ 
Εμφάνιση 9 Επιλέξτε τη σειρά δεδοµένων Κυκλάδες 
γραμμής τάσης ΄ . : .. 
ο Στο μενού επιλέξτε Γράφημα ὃ» Προσθήκη γραμμής τάσης... 


9 Στην καρτέλα Τύπος, επιλέξτε τον επιθυμητό τύπο της γραμμής τά- 
σης παλινδρόμησης - εδώ Γραμμικός 


οσα ο [Ἰατήστε το κουμπί 
γραμµης τασης 9 Επιλέξτε τη γραμμή τάσης 


ο [Ἰατήστε το πλήκτρο 
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τς ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΜΠΗΤΗΣ ο... 


ο Αναιρέστε την τελευταία σας ενέργεια | ΒΕ εεβ-εςΏ 


Διαγράμματα 
5: 


Αν υπάρχει χρόνος, εξηγήστε πῶς εισάγουµε ένα διάγραμμα σ᾽ ένα φύλλο β 
εργασίας. 


ο Εισάγετε ένα νέο φύλλο εργασίας [Εισαγωγή ὃ» Φύλλο εργασίας) 
ο Από το μενού επιλέξτε Εισαγωγή ὃ Διάγραμμα 


9 Επιλέξτε ως τύπο του διαγράμματος το διάγραμμα Βεν 
ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


Εξηγήστε πως εισάγουµε νέα σχήματα, πως αλλάζουμε τη µορφή του δια-| 
γράμματος κλπ. και αφήστε τους εκπαιδευόµενους να πειραματιστούν µε | 
το διάγραμμα. | 


9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας και κλείστε το 


σε Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- ἑ ΒΕ 997 


ος 


θούν µε τη δημιουργία και την τροποποίηση γραφικών παραστάσεων. [ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΕΣ. 
Χιθ 

β ΘΟΑΗΤΕΒΑ.ΟΙΕ 

Άσκηση 14 Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- | ΒΕ 998 
6ς θούν περαίτέρω,µε τις γραφικές παραστάσεις, τς ΕΞΟΛΑΧΙΕ 


9 ὃ Ὁ Οὐργτῖρσμί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΟ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


| 1” Π/ΠΕΑΓΗ 
ἢ 
μη ΠΕΡΙΓΡΗΙΗ ΙΠΗΒΗΠΗΤΙΣ 7 


Συζητήστε ότι σε αρκετές περιπτώσεις, όπου έχουµε μεγάλες λίστες δεδο- | ΒΕ ο31 055 
[Πίνακες μένων η επεξεργασία των στοιχείων γίνεται δύσκολη. Επίσης, συχνά µας. 


ενδιαφέρει η συγκεντρωτική παρουσίαση τῶν δεδοµένων. Σ᾽ αυτές τις πε-. 
ριπτώσεις μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε µια αναφορά Συγκεντρωτικού . 
Πίνακα (Ρϊνοί ΤαΡΙ6) για να εξάγουµε ορισμένες σημαντικές πληροφορίες. 
από τα δεδοµένα αυτά. Ο Συγκεντρωτικός πίνακας ορίζεται ὡς ένας αλλη- 
λεπιδραστικός πίνακα που εξάγει, οργανώνει και συνοψίζει αυτόματα τα. 
δεδοµένα σας, ο οποίος µπορεί να χρησιµοποιηθεί για την αναφορά καὶ. 
την ανάλυση τῶν δεδοµένων σας. Σημειώστε ότι κάθε στήλη ή πεδίο 6ε- | 
δοµένῶν προέλευσης γίνεται πεδίο του Συγκεντρωτικού πίνακα που. 
συνοψίζει (συνήθως αθροίζει) πολλές γραμμές τῶν δεδοµένων. | 


Εξηγήστε τα βήματα για τη δημιουργία και την επεξεργασία ενός συγκε- β 
ντρωτικού πίνακα: | 
κ Προετοιμασία τῶν δεδοµένων σας 
δ Δημιουργία αναφοράς Συγκεντρωτικού Πίνακα 
κ Προσαρμογήά αναφοράς Συγκεντρωτικού ΓΠνακα 
ἥξ Εκτύπωση αναφοράς Συγκεντρωτικού [Πίνακα 


9 -εκινήστε το Εχοεί εΟοο 

: Ρινοτ- 
9 Ανοίξτε το αρχείο ΒΙΝΟΤ-ΤΑΒΙΕ.ΧΙ5 : ΤΑΒΙΕ.ΧΙ5 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΔΕΔΟΜΕΝΑ 


Εξηγήστε ότι για να δημιουργήσετε σωστά µια αναφορά συγκεντρωτικού ͵ 

πίνακα, θα πρέπει πρώτα να βεβαιωθείτε ότι τα δεδοµένα σας είναι. 

οργανωμένα σωστά και ἕτοιμα για χρήση. Εξηγήστε τους έγκυρους ͵ 

τύπους δεδομένων: 
Ν Λίστα ή θάση δεδοµένων του Εχςο] 


δ Δεδομένα από εξωτερική πηγή 
κ Πολλαπὴές περιοχές συνάθροισης 


ἥ Ἄλλη αναφορά Συγκεντρωτικού Πίνακα 


9 Βεβαιωθείε ότι η λίστα έχει οργανωθεί σωστά, και πιο συγκεκριµέ- ΒΕ ΩΩ. 98 


Προετοιμασία να ότι η πρώτη γραμμή της λίστας περιέχει τις οτικότες των - 
Δεδομένων στηλών, εφόσον το ΕΧΟΘΙ θα χρησιμοποιήσει αυτά τα δεδομένα για π 
τα ονόματα πεδίων στην αναφορά και ότι κάθε στήλη περιέχει πα- Ξ 
ρόμοια στοιχεία ῷ 
ο Καταργήστε τα αυτόματα μερικά αθροίσματα [Δεδομένα - Μερικά 5 
αθροίσµατα, κουμπί Κατάργηση όλων και ΟΚ) 2 
Θ 
9 Επιλέξτε τα κελιά 619:Ε13 και μεταφέρετε στο κελί Α19:0 19 
Δημιουργία Εξηγήστε πως δημιουργείτε ένας απλός συγκεντρωτικός πίνακας: | 
πο πὰ ξηγή ς δημιουργ ς απλός συγκεντρωτικός ς ΒΕ 286-940 
Πίνακα 9 Επιλέξτε ένα κελί στη λίστα | 


ο Από το μενού επιλέξτε Δεδομένα ὃ Αναφορά Συγκεντρωτικού Πί- 
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ερ ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΗΗΜΠΗΤΗΣ ο... 


νακα και Συγκεντρωτικού Γραφήματος... | 
ο 2τ0 παράθυρο διαλόγου του Οδηγού Συγκεντρωτικού Πίνακα και Συ- | 
γκεντρωτικού Γραφήματος (Βήμα Ί από 3) επιλέξτε: | 


. Στο τµήµα Δημιουργία συγκεντρωτικού πίνακα δεδοµένων από: | 
επιλέξτε Λίστα ή βάση δεδοµένων του ΜΙογοβθο({Ώ ΕχοθΙ | 


. 2το τµήµα Τι είδους αναφορά θέλετε να δημιουργήσετε επι- 
λέξτε το κουμπί επιλογής Συγκεντρωτικό πίνακα 
9 [ἱατήστε το κουμπί Επόμενο» 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου του Οδηγού Συγκεντρωτικού Πίνακα και Συ- | 
γκεντρωτικού Γραφήματος (Βήμα 8 από 3) καθορίστε την Περιοχή | 
των δεδοµένων σας - εδώ ΦΑΦ ΊΦΗΦ49 


ο [Ἰατήστε το κουμπί Επόμενο» 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Οδηγός Συγκεντρωτικού Πίνακα και Συγκε- 
ντρωτικού Γραφήματος (Βήμα 3 από 3) επιλέξτε Τρέχον φύλλο 
εργασίας και πληκιρολογήστε ΕΘ ως τη θέση όπου θα ξεκινά ο συ- 
γκεννρωτικός πίνακας 


ο [ἱατήστε το κουμπί Διάταξη... 


Εξηγήστε ότι µετη χρήση των περιοχών Δεδομένα. Γραμμές και Στήλες 
τα δεδοµένα μπορούν να παρουσιαστούν συγκεντρωτικά. ανάλογα µετο 
ποια πεοίαποποθετούνταικκεί, 
9 2το Παβάθυρο διαλόγου Οδηγός Συγκεντρωτικού ΠΙ/άκᾶ-και-ΣὺγΚκε- 
ντρωτικού Γραφήµατος - Διάταξη σύρετε το πεὈίο Μάρκα στην 


περιοχή Γραμμή, το πεδίο Κατηγορία στην περιοχή Στήλη και το πε- | 
δίο Πωλήσεις στην περιοχή Δεδομένα 


ο [ἱατήστε το κουμπί 


9 [ἱαρατηρήστε τον πίνακα που δημιουργήθηκε 


ο Γπιλέξτε όλα τα αριθµητικά δεδομένα και µορφοποιήστε τα σε νοµι- | 
σµατική µορφή Ε µε δύο δεκαδικά ψηφία 0 


Εξηγήστε αναλυτικά τον τρόπο παρουσίασης των δεδοµένων, ότι δηλαδή 
τα δεδοµένα πωλήσεων παρουσιάζονται συγκεντρωτικά και αθροίζονται 
ανά µάρκα και ανά κατηγορία. Αυτός είναι και ο τύπος για τον πιο απλό 
συγκεντρωτικό πίνακα. 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΔΕΔΟΜΕΝΑΟ 
9 Επιλέξτε ένα κελί στη λίστα 


ο Από το μενού οπιλόξτε Δεδομένα ὃ Αναφορά Συγκεντρωτικού Πί- 
νακα και Συγκεντρωτικού Γραφήματος... 


9 Στο παράθυρο διαλόγου του Οδηγού Συγκεντρωτικού Πίνακα και Συ- | 
γκεντρωτικού Γραφήματος (Βήμα Ί από 3) επιλέξτε: | 


. Στο τµήµα Δημιουργία συγκεντρωτικού πίνακα δεδοµένων από: | 
επιλέξτε Λίστα ή βάση δεδοµένων του ΜΙογοβθο[Ώ ΕχοθΙ : 


- Στο τµήµα Τι είδους αναφορά θέλετε να δημιουργήσετε επι- 
λέξτε το κουμπί επιλογής Συγκεντρωτικό πίνακα 


9 [ἱατήστε το κουμπί Επόμενο» 


9 2το παράθυρο διαλόγου του Οδηγού Συγκεντρωτικού Πίνακα και Συ- | 
γκεντρωτικού Γραφήματος (Βήμα 5 από 3) καθορίστε την Περιοχή | 
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ΒΕΙΠΗ ΠΕΡΙΓΡΒΙΠΙΗ ΙΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ ΡΒΗΠΠΡΕΣ 
των δεδοµένων σας - εδώ ΦΑΦΊ:ΦΒΦ49 
ο [Ἰατήστε το κουμπί Επόμενο» 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Οδηγός Συγκεντρωτικού Πίνακα και Συγκε- 
ντρωτικού Γραφήματος (Βήμα 3 από 3) επιλέξτε Νέο φύλλο 
εργασίας 
9 [ἱατήστε το κουμπί Διάταξη... 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Οδηγός Συγκεντρωτικού Πίνακα και Συγκε- 
ντρωτικού Γραφήµατος - Διάταξη σύρετε το πεὈίο Κατηγορία στην 
περιοχή Γραμμή, το πεδίο Μάρκα στην περιοχή Στήλη και το πεδίο 
Πωλήσεις στην περιοχή Δεδομένα 
ο [Ἰατήστε το κουμπί 
9 [Γιαρατηρήστε τον πίνακα που δημιουργήθηκε στο νέο φύλλο 
9 [ἱαρατηρήστε το παράθυρο Λίστα πεδίων του Συγκεντρωτικού Πίνα- | 
κα 2 
9 Μετονομάστε το φύλλο εργασίας σε ΠΙΝΑΚΑΣ 
9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας στον προσωπικό σας φάκελο µε 
όνομα ΒΙ/ΟΤ-ΤΑΒΙΕ-Φ.Χι5 
Διάταξη Εξηγήστε πως διατάσσεται ένας συγκεντρωτικός πίνακας. , 
Συγκεντρωτικού | 
Πίνακα 9 Απ΄ το παράθυρο Λίστα πεδίων του Συγκεντρωτικού Πίνακα σύρετε [ΒῈ 641-646 
το πεδίο Τρίμηνο ως Πεδίο σελίδας 
9 Συζητήστε την παρουσίαση των Ὀεδομένων, τη δοµή του πίνακα κα- 
θώς και τον τρόπο θϱµιῳάνισης των αποτελεσμάτων. 
ας... ΓΝ Σιγουρευτείτε ότι οἱ εκπαιδευόµενοι έχουν πλήρη κατανόηση του τρόπου | 
Ἐπ ἘΝ παρουσίασης τῶν αποτελεσμάτων και των δεδομένων. Εξηγήστε πως ἔμ͵ | 
φανίζονται συγκεκριµένα δεδοµένα σ᾽ ένα συγκεντρωτικό πίνακα. 
9 Κάντε κλικ στο βέλος π] δίπλα στο πεδίο σελίδας (Τρίμηνο) του συ- | 
γκεντρωτικού πίνακα, επιλέξτε 1" τριµ. και πατήστε 0 
9 Όα εμφανιστεί ένα παράθυρο όπου εμφανίζονται όλες οι τιµές του 
πεδίου 
ο [ἱαρατηρήστε ότι τώρα ο συγκεντρωτικός πίνακας εμφανίζει μόνο 
τις πωλήσεις για το 1" τρίμηνο 
9 Κάντε κλικ στο βέλος π] Ὀίπλα στο πεδίο σελίδας (Τρίμηνο) του συ- | 
γκοντρωτικού πίνακα, επιλόξτε (Όλα) και πατήστε | 
9 Κάντε κλικ στο βέλος π] δίπλα στο πεδίο Γραμμής Κατηγορία 
9 Απενεργοποιήστε τα πλαίσια ελέγχου για τον Εξοπλισµό και τις - 
Μπλούζες Ξ 
ο [Ιατήστε το κουμπί Ὄ 
9 [ΓΙαρατηρήστξ το αποτέλεσµα Θ 
9 Επαναφέρετε την προβολή όλων των Κατηγοριών Θ 
Προσαρμογή Εξηγήστε ότι µπορείτε να προσαρμόσετξ την εμφάνιση καὶ το περιεχόµενο | 
αναφορών µιας αναφοράς Συγκεντρωτικού 1Ἡνακα. έτσι ώστε να έχετε το επιθυμητό | ΒΕ 944-345 


συγκεντρωτικού 


πίνακα αποτέλεσµα. [τὰ να πραγµατοποιήσετε αυτήν την προσαρμογή θα πρέπει. 
πρώτα να ἐεμφανίσετε τα δεδοµένα που θέλετε να είναι ορατά και στη συ- | 
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τς ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ ο... 


νέχεια αλλάξτε τη μορφή τους. 
Εξηγήστε πως προσθέτονται πεδία σ᾽ έναν Συγκεντρωτικό Πίνακα: 


9 Κάντε κλικ στην αναφορά Συγκεντρωτικού Πίνακα (θα εμφανιστούν 
µπλε διαχωριστικές γραµµές στις περιοχές απόθεσης καθώς και η 
γραμμή εργαλείων Συγκεντρωτικός Πίνακας και το παράθυρο Λίστα 
πεδίων του Συγκεντρωτικού Πίνακα) 


9 Επιλέξετε Περιοχή γραμμῶν από την αναπτυσσόμενη λίστα 


Περιακή ἐραμμῶν - 
ο Επιλέξτε το πεδίο Άθλημα 
ο [ἱατήστε το κουμπί Προσθήκη σε [Προσθήκη ε ] 
Εξηγήστε πως καταργείται ένα πεδίο από ένα συγκεντρωτικό πίνακα: 


9 2 ήρετε το πεδίο Κατηγορία εκτός αναφοράς 


Εξηγήστε πως αλλάζει η διάταξη ενός πεδίου σ᾽ ένα συγκεντρωτικό πί- 
Αλλαγή διάταξης Ίνακᾳ: 


Πρύίου ΒΕ 243-944 
9 Κάντε κλικ στην αναφορά Συγκεντρωτικού [Πίνακα , 


ο Σύρετε το πεδίο Άθλημα μπροστά από το πεδίο Μάρκα 
ο [Ἰεριορίστε τα ϑεϑομένα σας σε ὁ μάρκες τις αρεσκείας σας 


9 Επανάφρεέβετε την Ππροβολή-όλων των δεδοµένων 


Απόκρυψη Εξηγήστε πῶξ αποκρύπτονται και ἐμφανίζονται τα πεδία οµαδοποίη- | 
Εμφάνιση σης: 
πεδίου από 

συγκεντρωτικό ο Σύρετε το πεδίο Μάρκα έξω από το συγκεντρωτικό πίνακα (θα 
ΠΙΝΕΟΚΕ 


το διαγράψετε από το συγκεντρωτικό πίνακα) 
9 Επαναφέρετε το πεδίο Μάρκα ως πεθίο γραμμής 
9 Κάντε δεξί κλικ πάνω στο πεδίο Μάρκα 
9 Από το μενού συντόμευσης που εµφανίζεται, επιλέξτε Απόκρυιμη 
9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 


ο Από το μενού επιλέξτε Συγκεντρωτικός πίνακας “ὃ Όμµαδοποίηση και | 
εμφάνιση λεπτομερειών Εμφάνιση λεπτομερειών | 


ο Γπιλέξτε το πεδίο Μάρκα και πατήστε 


ας Εξηγήστε ότι σε µια αναφορά Συγκεντρωτικού Πίνακα, κάθε στήλη ἡ πε- ͵ 


Δεδομένων δίο των δεδομένων προέλευσης γίνεται ένα πεδίο Συγκεντρωτικού Πίνακα, ͵ 
Προέλευσης που συνοψίζει πολλές γραµµές πληροφοριών. Δείξτε πως τροποποιείται. κα... 


το αρχείο προέλευσης δεδοµένων. Στο παρακάτω παράδειγµα θα χρησι-. 

µοποιήσουµε την τροποποίηση δεδομένων προέλευσης γιὰ νὰ 

αποκλείσουµε από τα δεδοµένα του συγκεντρωτικού µας πίνακα το 4" τρί- | 

μηνο. ᾿ 
9 [ἱατήστε μέσα στην αναφορά Συγκεντρωτικού Γ]ίνακα. 


ο Από το μενού οπιλόξτε Δεδομένα ὃ Αναφορά Συγκεντρωτικού Πί- 
νακα και Συγκεντρωτικού Γραφήματος... 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Οδηγός Συγκεντρωτικού Πίνακα και Συγκε- 
ντρωτικού Γραφήµατος [Βήμα 3) πατήστε το κουμπί «Προηγούμενο. 
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ΘΕ ΠΗ 


ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


Επιλέξτε τη νέα περιοχή προέλευσης δεδοµένων - εδώ 


ΦΑΦΊ:ΦΒΦ44 


Κάντε κλικ στο βέλος δίπλα στο πεδίο Τρίμηνο και παρατηρήστε ότι | 


δεν υπάρχουν πλέον δεδομένα για το 4" τρίµηνο 


Ενημέρωση Εξηγήστε πως ενημερώνεται η αναφορά του συγκεντρωτικού πίνακα: 


Συγκεντρωτικού 
ΓΙίνακα 6 


Παρατηρήστε το Κθλί ΗΊΊ και εφαρµόστε του έντονη γραφή 
Μεταβείτε στο φύλλο ΔΕΔΟΜΙΕΝΑΦ 

Αλλάξτε την τιµή του κελιού Ε4 σε 17770 

Μεταβείτε στο φύλλο ΠΙΝΑΚΑΣ 


Πατήστε το κουμπί Ανανέωση δεδοµένων : από τη γραμμή εργα- 
λείων Συγκεντρωτικός πίνακας 


ΒΕ ο44 


Παρατηρήστε πως ανανεώνονται τα δεδοµένα στο φύλλο -- πως δη- 


λαδή αυξάνεται η τιµή του κολιού ΗΊ11 


ο Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας και κλείστε το 


Ομαδοποίηση 
δεδοµένων µε 


µέρειες. Μπορείτε να οµαδοποιήσετε ημερομηνίες, ώρες ή αριθμούς και 
επιλεγμένα στοιχεία σε µια αναφορά. Θα πρέπει να σημειωθεί ότι η οµα-) 
δοποίηση λειτουργεί διαφορετικά για διαφορετικούς τύπους δεδοµένων 
προέλευσης. | 


Εξηγήστε ότι η οµαδοποίηση δεδοµένων αναφέρεται στη δυνατότητα της β 
βάση κριτήριο Ιπροβολής µιας σύνοψης ενός συγκεντρωτικού πίνακα µε λιγότερες λεπτο-᾿ 


ΒΕ 848-549 


πι | 
ἥξ Για δεδοµένα προέλευσης µε εικονίδια ΕΙ και 35 στη Λίστα ' 


πεδίων, όταν επιλέγετε και ομαδοποιείτε μεμονωμένα στοιχεί- 
α, τα υπόλοιπα στοιχεία του πεδίου εμφανίζονται σε µια ομάδα που | 


ονομάζεται Άλλα. 


δ Για άλλους τύπους δεδοµένων προέλευσης µε εικονίδιο ͵ 


ΕΞ στη Λίστα πεδίων, όταν επιλέγετε καὶ ομαδοποιείτε μεμο-᾿ 
νωμένα στοιχεία, τα στοιχεία συνδυάζονται σε ένα νέο. 


στοιχείο µε το όνοµα Οµάδα[. 


Ανοίξτε το αρχείο ΠΩΛΗΤΕΣ.ΧΙ8 
Μεταβείτε στο φύλλο ΣΠ ΠΩΛΗΣΕΩΝΟΦ 


Εξηγήστε πως ομαδοποιούνται αριθµητικά στοιχεία: 


Επιλέξτε το πεδίο στηλών Τιμή Τεμαχίου 


Από τη γραμμή εργαλείων Συγκεντρωτικός πίνακας, επιλέξτε από το | 


μενού Συγκεντρωτικός πίνακας “5 Ομαδοποίηση και εμφάνιση λε- 
Ππτοµερειών » Ομαδοποίηση... 

Στο παράθυρο διαλόγου Ομαδοποίηση στη θυρίδα Έναρξη από: πλη- 
κυρολογήστε 10, το πρώτο στοιχείο που θα οµαδοποιηθεί 


Στη θυρίδα Κατάληξη σε: πληκτρολογήστε 10Ό0, το τελευταίο στοι- 
χείο που θα οµαδοποιηθεί 


ΠΩΛΗΤΕΣ.ΧΙ5 


ΘΟ «ΟοαθΑβΜ4) 


Στο πλαίσιο Ανά: πληκτρολογήστε τον αριθµό των στοιχείων που Θέ- β 


λετε να υπάρχουν σε κάθε ομάδα -- εδώ 30. 
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τς ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΜΠΗΤΗΣ ο... 


ο [ἱατήστε το κουμπί 

9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 

9 Μεταφέρετε το πεδίο Πωλητής μπροστά από το πεδίο Προϊόν 
Παρατηρήστε ότι η οµαδοποίηση στις τιµές έχει οµαδοποιήσει τα προϊό- ἑ 
ντα ακόµα περισσότερα, διαμορφώνοντας τα δεδομένα μας καλύτερα. | 

9 Μεταβείτε στο φύλλο ΣΠ ΠΩΛΗΤΩΝΟΟ 


9 Επιλέξτε το πεδίο στηλών Ποσότητα και οµαδοποιήστε, από το Ί 
ως το 100, ανά οὉ τιµές 


ο [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 
9 Μεταφέρετε το πεδίο Πωλητής μπροστά από το πεδίο Προϊόν 


9 Σχολιάστε την ποσότητα πωλήσεων 


Εμφάνιση | 
ποκραφη. Εξηγήστε πως αποκρύπτονται και εμφανίζονται οι λεπτομέρειες ομα- 
λεπτομερειών δ ᾿ : | 
ομαδοποίησης οπυιησης: ΒΕ 949-250 
9 Επιλέξτε το πεδίο Πωλητής 
ο Από το μενού Συγκεντρωτικός πίνακας ὃ» Ομαδοποίηση και εµφάνι- 
ση λεπτομερειών “5 Απόκρυιμη λεπτομερειών {ή από τη γραμμή 
εργάλείῶν πατήατέ το Κουμπί Απόκρυιμη Λεπτομερειών -] 
9 Επιλέξτε/το πθθίο Πωλητής , 
ο Από το μενού επιλέξτε Συγκεντρωτικός πίνακας “ὃ Ομαδοποίηση και | 
εμφάνιση λεπτομερειών Εμφάνιση λεπτομερειών (ή από τη γραµ- ᾿ 
μή εργαλείων πατήστε το κουμπῇ “ 
9 Κάντε δεξί κλικ πάνω στο πεδίο Πωλητής 
9 Από το μενού συντόμευσης που εμφανίζεται, επιλέξτε Απόκρυιμη 
9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα | 
ο Από το μενού επιλέξτε Συγκεντρωτικός πίνακας ὃ» Ομαδοποίηση και | 
εμφάνιση λεπτομερειών Εμφάνιση λεπτομερειών 
9 Επιλέξτε το πεδίο Πωλητής και πατήστε 
Σημειώστε ότι σε περίπτωση που επιλέξουμε ένα συνοπτικό κελί -- πχ το | 
άθροισμα για τον πωλητή Ἰωάννου -- και εμφανίσουµε τις λεπτομέρειες ͵ 
ομαδοποίησης θα εμφανιστεί ένα νέο φύλλο µε τις λεπτομέρειες που απο-͵ 
τελούν αυτό το σύνολο. | 
9 Επιλέξτε το κελί ΠΊ1Ό 
ο Πατήστε το κουμπί “ 
9 Μετονομάστε το φύλλο σε Ιωάννου 
Κατάργηση 


Εξηγήστε πῶς καταργείται η οµαδοποίηση που εφαρμόστηκε σ᾽ έναν συ- | 


ομαδοποίησης 
γκοντρωτικο πινακα. 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΣΠ ΠΩΛΗΤΩΝΟΟ 
9 Επιλέξτε το πεδίο Ποσότητα 


ο Από τη γραµµή εργαλείων Συγκεντρωτικός πίνακας, επιλέξτε από το | 
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ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΒΕΠΠΗ ΠΕΡΙΓΡΗΙΠΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ ΗΜΑΠΠΡΕΣ 


μενού Συγκεντρωτικός πίνακας ὃ» Όµαδοποίηση και εμφάνιση λε- 
Ππτοµερειών » Κατάργηση ομαδοποίησης... 


ο ()βμαοποιήστε ξανά την Ποσότητα, από το Ί έως το Ί1Ό0, ανά 695 
9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας 


Μορφοποίηση ᾖ|ξηγήστε ότι µπορείτε να εμφανίσετε µια αναφορά Συγκεντρωτικού Πή- | 


ο... Ίνακα ώστε να έχει εσοχές -- δηλαδή τα δεδοµένα που συνοψίζονται από, 
ολο. αὐ ΚΟ κάθε πεδίο δεδοµένων να εμφανίζονται σε µία µόνο στήλη ή χωρίς εσο-͵ ΒΕ 980-258 
χές. | 
9 Επιλέξτε όλες τις αριθμητικές τιµές του φύλλου και εφαρµόστε 
µορῴοποίηση σε νομισματική µορφή σε µε 9 δεκαδικά ψηφία 
9 [Ἰροσαρμόστε το πλάτος των στηλών όπου χρειάζεται! 
9 Μεταβείτε στην καρτέλα ΣΠ ΠΩΛΗΣΕΩΝΟΟ 
9 Κάντε κλικ στην αναφορά Συγκεντρωτικού πίνακα 
9 Στη γραμμή εργαλείων Συγκεντρωτικός Πίνακας, πατήστε το κουμπί 
Μορῴοποίηση αναφοράς ἘΞ 
9 Στο παράθυρο διαλόγου Αυτόματη Μορφοποίηση επιλέξτε µια από 
τις επιλογές Αναφορά Ί ὡς Αναφορά 10 για να εφαρµόστε µια 
µοριρή µε εσοχή -- εδώ επιλέξτε την Αναφορά 4 
ο [ἱατήστε το κουμπί 
9 Μεταβείτε στην καρτέλα ΣΠ ΠΩΛΗΤΩΝΟΟ 
9 Κάντε κλικ στην αναφορά Συγκεντρωτικού πίνακα 
9 Στη γραμμή εργαλείων Συγκεντρωτικός Πίνακας, πατήστε το κουμπί 
Μορῴοποίηση αναφοράς 
9 Στο παράθυρο διαλόγου Αυτόματη Μορφοποίηση επιλέξτε µια από 
τις επιλογές Πίνακας Ί έως Πίνακας 10 ή Κλασικός Συγκεντρωτι- 
κός Πίνακας, για να εῴαρµόστε µια µορφή χωρίς εσοχή -- εὈώ 
επιλέξτε Πίνακας 10 
9 [ἱατήστε το κουμπί 
Εμφάνιση 9 Αποθηκεώστε το αρχείο και κλείστε το 
“Απόκρυψη Βσηγήστε πως εμφανίζονται και αποκρύπτονται τα μερικά αθροίσµατα. 
ερικων 
᾿ 606 ισμάτων σ᾽ έναν συγκεντρωτικό πίνακα. | ἘΕ ΡΝ 
9 Ανοίξτε το αρχείο ΡΙνοτ-Τ.Χι5 | 
9 Μεταβείτε στο φύλλο ΣΥΓΚ ΠΙΝΑΚΑΣΊ 
ΡΙΝΟΤ-Τ.ΧΙ5 
ο Επιλέξτε το πεδίο Πωλητής Σ 
9 Από τη γραμμή εργαλείων, επιλέξτε από το μενού Συγκεντρωτικός « 
Πίνακας - Μερικά αθροίσµατα Ὅ 
9 [ἱαρατηρήστε την απόκρυιμη του µερικού αθροίσματος στο πεδίο - 
Θ 


9 Επαναλαμβάνοντας τη διαδικασία, ενεργοποιήστε ξανά τα μερικά α- 
Βροίσµατα στο πεδίο Πωλητής 


9 Κάντε διπλό κλικ στο πεδίο Πωλητής 


9 Επιλέξτε Μ.Ο. από το παράθυρο διαλόγου και πατήστε οκ 
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τς ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ ο... 


9 [ιαρατηρήστε ότι το άθροισµα ανά πωλητή αντικαθίσταται από το 
Μέσο όρο ανά πωλητή 


ο Χρησιμοποιήστε την ίδια διαδικασία για να θµῳφανίσετε και το Ά- 
Θροισµα και το Μ.Ο. για κάθε πωλητή 
9 Κάντε διπλό Κλικ στο πεδίο Ημερομηνία 


9 Από το παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται, επιλέξτε Μ.Ό και πα- 
τήστε το κουμπί 
9 Μεταβείτε στο κάτω µέρος του πίνακα και παρατηρήστε τα μερικά 


Ρύθμιση πεδίου αθροίσµατα που δημιουργήθηκαν 


περιοχής 


θεδοµένων Εξηγήστε πως µπορείτε να ρυθμίσετε το πεδίο της περιοχής δεδομένων: 


: ί 4 : ΒΕ Θ99 
9 Επιλέξτε ένα κελί της περιοχής δεδοµένων. | 
ο Στη γραμμή εργαλείων Συγκεντρωτικός Πίνακας, πατήστε το κουμπί | 
Βυθμίσεις πεδίου 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Πεδίο συγκεντρωτικού πίνακα πληκτρολογή- 
στε το όνοµα Συνολικές Γιωλήσεις 


ο []ατήστε το κουμπί Αριθµός..., επιλέξτε κατηγορία µορῴοποίησης 
Νομισματική, Ί δεκαδικό ιμηφίο, Ε και κατόπιν πατήστε το κουμπί 


Εξηγήστετις διαθέσιµες Επιλογέός.σύνοψης-στην λίστα Σύνοψη ανά: 


" Ἀβρόισμα: Ὑπολδγίευγτο ἄθροίσμα του Ἑπιλεγμένου πεδίου σύ- 
νοψης | 


" Πλήθος: Ὑπολογίζει το πλήθος των στοιχείων του επιλεγμένου, 
πεδίου σύνοιμης | 


. Μ.Ο. Ὑπολογίζει το µέσο όρο του επιλεγμένου πεδίου σύνοιμης ἑ 
" Μεγ. Ὑπολογίζει το μέγιστο του επιλεγμένου πεδίου σύνοψης 


. Ελαχ. Υπολογίζει το ελάχιστο του επιλεγμένου πεδίου σύνοιμης 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


ο Αποθηκεύστε το βιβλίο εργασίας στον προσωπικό σας φάκελομετ ἑ 


Τροποποίηση όνοµα ΡΙΝΟΤ-Τ-09Θ.Χι8 
επιλογών 


Εξηγήστε πως µπορείτε να τροποποιήσετε τις προεπιλεγµένες επιλογές β 
στον Συγκεντρωτικό [Πνακα. 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΣΥΓΚ ΠΙΝΑΚΑΣΟ 
9 Κάντε κλικ στην αναφορά του Συγκεντρωτικού Πίνακα 


9 Στη γραμμή εργαλείων Συγκεντρωτικός Πίνακας, από το μενού επι- 
λέξτε Συγκεντρωτικός Πίνακας ὃ Επιλογές πίνακα... 


ο Απενεργοποιήστε το Πλαίσιο ελέγχου Γενικά αθροίσµατα για γραµµές | 


Επαναφορά ο [Πατήστε το κουμπί 
αναφοράς στην ; .. 
προεπιλεγµένη |ΙΕξηγήστε πως θα επαναφέρετε µια αναφορά συγκεντρωτικού πίνακα στην 


μορφή προεπιλεγμένη της μορφοποίηση: 


ΒΕ 554-955 


9 Εμφῳφανίστξ το παράθυρο διαλόγου Επιλογές συγκεντρωτικού πίνακα 


] 06 Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4. 


ΕΟ. Αανθποθεα Θργθδαβῆθθῖθ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


Εμμ ΠΕΠΙΓΜΠΠΠΗ ΠΠΜΗΜΠΠΗΤΗΣ -... 


9 Καταργήστε την επιλογή του πλαισίου ελέγχου Αυτόματη Μορφο- 
ποίηση πίνακα 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


Κατάργηση κάθε 


μορφοποίησης 
από µια Εξηγήστε πως θα καταργήσετε κάθε μορφοποίηση από µια αναφορά: 


αναιρορά ΒΕ ο Ὁ 


9 [ἱατήστε το κουμπί Μορφοποίηση αναφοράς σι στη γραµµή εργα- | 
λείων Συγκεντρωτικός Πίνακας | 


9 Επιλέξτε τη µορφή Κανένα 


Διαγραφή 9 [ἱατήστε το κουμπί 


αναφοράς : ; Γ ἃ ττ’ 
Συγκεντρωτικού Εξηγήστε πως διαγράφετε µια αναφορά Συγκεντρωτικού Πίνακα 


Γίνακα ᾿ ᾿ , --- | ΒΕ ο) 
ο [ἱατήστε µέσα στην αναφορά Συγκεντρωτικού [Πίνακα. 


ο Στη γραµµή εργαλείων Συγκεντρωτικός Πίνακας, πατήστε το κουμπί | 
Συγκεντρωτικός Πίνακας - Επιλογή -“ὃ Ὀλόκληρος ο πίνακας 


ο Από το μενού επιλέξτε Επεξεργασία ὃ Απαλοιφή “9 Όλα 
9 Αναιρέστε την τελευταία σας ενέργεια 
9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας 


Συγκεντρωτικά , -”-- ᾿ ᾿ ! | 
Εξηγήστε ότι ένα Συγκεντρωτικό Γράφημα παρέχει µια γραφική αναπα- | 
ράσταση των δεδομένων µιας αναφοράς Συγκεντρωτικού Πίνακα και. ΒΕ εοῦ-ε9» 
μπορούμε να αλλάξουμε τη διάταξη και τα δεδοµένα που εμφανίζονται σε, 
µια αναφορά Συγκεντρωτικού Γραφήμµατος, όπως ακριβώς και σε µια α- | 
ναφορά Συγκεντρωτικού 1Πνακα. | 


Δημιουργία Δείξτε πως θα δημιουργείται ένα συγκεντρωτικό γράφημα: 
Συγκεντρωτικού 


Γραφήματος ο Μεταβείτε στο φύλλο ΏΑΤΑ 
9 Επιλέξτε οποιοδήποτε κελί των δεδοµένων προέλευσης 


ο Από το μενού επιλέξτε Δεδομένα “5 Αναφορά Συγκεντρωτικού Πί- 
νακα και Συγκεντρωτικού Γραφήματος... 


ο Στο παράθυρο διαλόγου του Οδηγού Συγκεντρωτικού Πίνακα και Συ- | 
γκεντρωτικού Γραφήματος (Βήμα Ί από 3) και στο τµήµα Τι είδους ᾿ 
αναιρορά θέλετε να δημιουργήσετε επιλέξτε Αναφορά Συγκεντρωτι- 
κού Γραφήματος {µε αναφορά Συγκεντρωτικού Πίνακα) 


ο [ἱατήστε το κουμπί Επόμενο» 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου του Οδηγού Συγκεντρωτικού Πίνακα και Συ- | 
γκεντρωτικού Γραφήματος (Βήμα 5 από 3) σιγουρευτείτε ότι 
αναγράφετε η περιοχή ΦΑΦΊ:ΦΕΦ49 


ο [ἱατήστε το κουμπί Επόμενο» 


ο [ιατήστε Ναι στο παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται, επιλέξτε την | 
πρώτη επιλογή και πατήστε το κουμπί Επόµενο»Σ ᾿ 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου του Οδηγού Συγκεντρωτικού Πίνακα και Συ- | 
γκεντρωτικού Γραφήμµατος [Βήμα 3 από 3) επιλέξτε Νέο φύλλο 
εργασίας 


ο [Ἰατήστε το κουμπί Τέλος | 
Εξηγήστε ότι τα πεδία τοποθετούνται στο γράφημα όπως και στον συγκε-͵ 
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ΒΕΠΙΗ͂ ΠΕΡΙΓΡΗΙΠΗ ΠΠΗΒΗΠΗΤΙΣ ΗΝΗ͂ΠΠΡΕΣ 


ντρωτικό πίνακα 


9 Σύρετε το πεδίο Πωλήσεις μέσα στην Περιοχή Στοιχείων Δεδομέ- 
νων 


9 2ύρετε το πεδίο Πωλητής µέσα στην Περιοχή Πεδίων Κατηγοριών 
9 2ύρετε το πεδίο Μάρκα µέσα στην Περιοχή Πεδίων Σελίδων 
9 2 ρετε το πεδίο Κατηγορία µέσα στην Περιοχή Πεδίων Σειρών 


9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 


Αλλαγή τύπου 9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας 
Συγκεντρωτικού 
Γραφήματος Εξηγήστε πῶς µπορεί να αλλαχθεί ο τύπος ενός συγκεντρωτικού γραφή- 


ματος (όπως καὶ στα κανονικά γραφήματα). 


9 Αλλάξτε τον τύπο του γραφήµατος σ' έναν τύπο της αρεσκείας σας 


9 Χρησιμοποιώντας τις λίστες πεδίων, περιορίστε τα δεδοµένα σας 
έτσι ὥστε να εμφανίζονται οι 4 πρώτοι πωλητές, χωρίς να θµιανί- 
ζονται τα δεδοµένα για την Κατηγορία Εξοπλισμός 


9 Αλλάξτε τη διάταξη των σειρών δεδοµένων του γραφήµατος ἔτσι 
' ώστε να εμφανίζονται µε την παρακάτω σειρά : Παπούτσια, Μπλού- 
Δημιουργία ζες και Μπάλες [επιλογή σειράς δεδοµένων, Μορφή -» Επιλεγμένη 


Συγκεντρωτικού : κ , ΄ Σ 
Γραφήματος από σειρά δεδομένων, καρτέλα Διάταξη σειρών) 


υπάρχον 


Συγκεντρωτικό Εξηγήστε πως; δημιουργείται ένα συγκεντρωτικό γράφημα βάση, ἑνὸς υ- | 
Πίνακα πάρχοντος συγκεντρώτικοῦ πίνᾶκα. 


9 Μεταβείτε στο φύλλο ΣΥΓΚ ΠΙΝΑΚΑΣΟ 


9 Επιλέξτε οποιοδήποτε σηµείο της αναφοράς του συγκεντρωτικού 
πίνακα 


9 Στη γραμμή εργαλείων Συγκεντρωτικός Πίνακας, πατήστε το κουμπί 


Όδηγός γραφηµάτων 


Δημιουργία ο [ιαρατηρήστε ότι δημιουργείτε αυτόματα ένα γράφημα που αντικα- 
τύπου τοπτρίζει τα δεδομένα του συγκεντρωτικού σας πίνακα 

ο νς ὐμυε νος, 9 Αιραιρέστε το πεδίο Κατηγορία από το γράφημα 

Πίνακα ή 


ώς Εξηγήστε ότι µπορεί να δημιουργήσετε ένα δικό σας τύπο κατά τη δηµι- | ΒΕ 699-961 
ο ουργία αναφοράς συγκεντρωτικού πίνακα ή γραφήµατος. 3 
Έκτα ο Μεταβείτε στο φύλλο ΣΥΓΚ ΠΙΝΑΚΑΣΊ1 


9 Κάντε κλικ οπουδήποτε µέσα στην αναφορά συγκεντρωτικού πίνακα | 


9 Στη γραμμή εργαλείων Συγκεντρωτικός Πίνακας, πατήστε το κουμπί 
Συγκεντρωτικός Πίνακας - Τύποι -» Υπολογιζόμενο πεδίο... 


ο 2τ0 παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή πεδίου υπολογισμού πληκτρολογή- | 
στε Προμήθεια στη θυρίδα Όνομα | 


9 Στη θυρίδα Τύπος, πληκτρολογήστε 97ο Και το σύμβολο του πολλα- 
πλασιασμού 3 (Ξ5 0), επιλέξτε το πεδίο Πωλήσεις από τη λίστα 
Πεδία και πατήστε το κουμπί Εισαγωγή πεδίου [-576ο " Πωλήσεις) 


ο [Πατήστε το κουμπί [Προσθήκη 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 
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ΕἸ. Αανθποθεα Θργθδαβῆθθῖθ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΒΕΠΙΗ ΠΕΡΙΓΡΗΠΗ ΙΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ ΗΜΑΠΠΡΕΣ 


9 Λιαγράιτε το πεδίο Ημερομηνία από το συγκεντρωτικό πίνακα 


9 Ἀορφοποιήστε το Άθροισμα προμήθειας σε νομισματική µορφή Εε 
με ΘΟ δεκαδικά 


9 [ιαρατηρήστε τις αλλαγές στον συγκεντρωτικό πίνακα 


9 Αποθηκεώστε το αρχείο σας και κλείστε το 


ώση 15 Αυτή η ἀσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- ͵ β ΒΕ 5985 
θούν µε τη δημιουργία, την επεξεργασία καὶ την πμ 


ΒΙΝΟΤ.ΧΙ8 
ος Συγκεντρωτικών πινάκων. 
Εξηγήστε ότι οι κὠδικοί πρόσβασης και η προστασία ενός βιβλίου φύλ- ἑ ΒΕ 916 
Προστασία λου εργασίας χρησιμοποιούνται για να προστατεύσουν τ᾽ αρχεία µας από. 
ανεπιθύμητη πρόσβαση ή επεξεργασία. Επίσης, σημειώστε ότι το χερί 
ὁιαθέτει τα παρακάτω επίπεδα προστασίας για τον έλεγχο τῆς δυνατότητας ͵ 
πρόσβασης και αλλαγών στα δεδομένα: 
κ Προστασία φύλλου εργασίας 
κ Προστασία θιθλίου εργασίας 
Ν Κοινόχρηστα θιθλία εργασίας 
---- τ πν ΠΝ πος τ ΒΕ8ΊΘ 
ΠΕ Ε κε πενθυμίστε στους εκπαιδευόµενους τις βασικές αρχές που θα πρέπει να 
Πρόσβασης διατηρούνται κατά την εφαρµογή και τη δημιουργία ενός κωδικού πρό- . 0 
σβασης. | 
Ενπιστευτικο: 
9 Ανοίξτε το αρχείο ΕΜΠΙΣΤΕΥΤΙΚΟ.ΧΙ5 ῇ ΧΙΒ 
ο... Εξηγήστε πῶς θα εφαρµύσουµε έναν κωδικό προστασίας για άνοιγμα σε, ΒΕ 318 
πρόσβασης για ΙΟλόκληρο το βιβλίο εργασίας. 
άνοιγμα 


ο Από το μενού οπιλέξτε Εργαλεία ὃ Επιλογές... 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Επιλογές, επιλέξτε την καρτέλα Ασφάλεια. 


9 Στο πλαίσιο Κωδικός πρόσβασης για ἄνοιγμα, πληκτρολογήστε τον 
κωδικό πρόσβασης 19945 και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί 


9 2τ0 παράθυρο επιβεβαίωσης του κωδικού πρόσβασης πληκτρολογή- 
στε ξανά τον κωδικό πρόσβασης και πατήστε το κουμπί ΟΚ 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


ο. Εξηγήστε πως θα εφαρµόσουµε έναν κωδικό προστασίας για τροποποί- β ΒΕ 9938 
κωοικου | 
Πρόσβασης για [ση σὲ ολόκληρο το βιβλίο εργασίας 
κ ὦ ο Στο μενού επιλέξτε Αρχείο ὃ Αποθήκευση ως... 


(ϐ «ΟοαθΑβαΜ 


ο [Πατήστε το κουμπί Εργαλεία και κατόπιν κάντε κλικ στην εντολή Γε- 
νικές επιλογές... | 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Επιλογές αποθήκευσης πληκτρολογήστε το 
κείµενο 3399 ως κωδικό πρόσβασης για τροποποίηση 


ο [ἱατήήστε ΟΚ και επιβεβαιώστε τον κωδικό σας και πατήστε ξανά 
Οι. 
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ΠΕΙΠΠ 


ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΜΠΗΤΗΣ ο. 


προστατευµένου 
µε κωδικό 
προστασίας 


Αλλαγή κωδικού 
πρόσβασης 


Κατάργηση 
κωδικού 


πρόσβασης 


Αποθῄηκευση 
µόνο για 
ανάγνωση 


Εντοπίστε τον προσωπικό σας φάκελο 


Στη θυρίδα Όνομα αρχείου πληκτρολογήστε ως όνοµα αρχείου το 
όνομα ΕΜΠΙΣΤΕΥΤΙΚΟ-0Ό9.Χι5 


Πατήστε το κουμπί Αποθήκευση για να αποθηκευτεί το βιβλίο εργα- 
σίας σας 


9 Κλείστε το βιβλίο εργασίας | 
Άνοιγμα αρχείου |Εξηγήστε πως θα ανοίξουμε έναν προστατευμένο αρχείο (με κωδικό, ΠΕ ΘΕ 
προστασίας): ἘΜπιστεντικο. 
: 069.Χι5 
9 Ανοίξτε το αρχείο ΕΜΠΙΣΤΕΥΤΙΚΟ-Ό59.Χι5 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Κωδικός πρόσβασης πληκτρολογήστε 
199343 και πατήστε το πλήκτρο | 
9 Στο παράθυρο διαλόγου Κωδικός πρόσβασης {για τροποποίηση) πλη- | 
κυρολογήστε 339 Και πατήστε το πλήκτρο | .-... 
Εξηγήστε πως αλλάξετε έναν κωδικό προστασίας απ᾿ ένα βιβλίο εργασί- | 
ας: | 
ο Στο μενού επιλέξτε Εργαλεία -) Επιλογές... Και επιλέξτε την καρτέ- | 
λα Ασφάλεια. , 
ο 2το πλαίσιο Κωδικόσεπρόσβασης για άνοιγµα, αὐλάξτεαπτον κωδικό 
πρόἄάβασῆς σε 19384 και στη συνέχειαικάννε κλικ στο κδυμπήοκ 
9 2τ0 παράθυρο επιβεβαίωσης του κωδικού πρόσβασης πληκτρολογή- 
στε ξανά τον κωδικό πρόσβασης και πατήστε το κουμπί ΟΚ | 
ο [ἱατήστε το κουμπί | ΒΕ 320 
Εξηγήστε πως καταργήσετε έναν κωδικό προστασίας απ᾿ ένα βιβλίο ερ-| | 
γασίας: 
ο Στο μενού επιλέξτε Εργαλεία -) Επιλογές... Και επιλόξτε την καρτέ- | 
λα Ασφάλεια. ᾿ 
9 Στο πλαίσιο Κωδικός πρόσβασης για τροποποίηση διαγράψῳψτε τους 
αστερίσκους για να καταργήσετε τον κωδικό πρόσβασης 
9 [ἱατήστε το κουμπί 
9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας ΒΕ 323 
Εξηγήστε πως αποθηκεύεται ένα βιβλίο εργασίας να ανοίγει μόνο για α- | 
νάγνῶση. 
ο Στο μενού επιλέξτε Εργαλεία -) Επιλογές... Και επιλόξτε την καρτέ- 


110 


λα Ασιάλεια. 
Ενεργοποιήστε το πλαίσιο δλέγχου Συνιστάται µόνο για ανάγνωση 


Πατήστε το κουμπί 


Αποθηκεύστε το βιβλίο εργασίας µε όνοµα ΕΜΠΙΣΤΕΥΤΙΚΟ-03.χιΦ5 και | 

Κλείστε το 
ΕΜπιστευτικο- 

Ανοίξτε το αρχείο ΕΜΠΙΣΤΕΥΤΙΚΟ-0Ό3.Χι5 3 03 χις 


Στο παράθυρο διαλόγου Κωδικός πρόσβασης πληκτρολογήστε 1994 | 
και πατήστε το πλήκτρο | 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 
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ΕἸ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


ΠΕΠΙΓΜΠΠΠΗ ΠΜΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ 


ΠΡΠΠΠΠΕΣ 


Κλείδωμα 
κελιών 


Ξεκλείδωμα 
κελιών 


Απόκρυψη 
τύπων 


Προστασία 
Φύλλων 
εργασίας 


Στο παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται πατήστε Ναι για να συνε- 
χίσετε (σημειώστε ότι αν πατήσετε Όχι το αρχείο ανοίγει κανονικά) 


Παρατηρήστε την ένδειξη (μόνο για ανάγνωση) στον τίνλο του παρα- ἑ 


θύρου 


Κλείστε το βιβλίο εργασίας 


Εξηγήστε ότι χρησιμοποιώντας την προστασία φύλλων εργασίας µπορείτε. 
να απαγορεύσετε την εισαγωγή. διαγραφή και μορφοποίηση γραμμών και 
στηλών, την αλλαγή του περιεχοµένου κάποιων κελιών σ᾽ ένα φύλλο ερ- | 
γασίας (ή και σε ολόκληρο το βιβλίο εργασίας), αν τα κλειδώσετε., καθώς | 
και τη μετακίνηση του δροµέα σε κελιά που είναι κλειδωμένα ή σε κελιά. 
που ὃεν είναι κλειδωμένα. Θα πρέπει να σημειωθεί ότι όλα τα κελιά είναι | 
από προεπιλογή κλειδωμένα, αλλά χωρίς το συνδυασμό του κλειδώματος. 


µε την Προστασία δεν υπάρχει το επιθυμητό αποτέλεσµα (δεν έχει καμιά, 


επίδραση). 


Εξηγήστε πως κλειδώνουν τα κελιά ενός φύλλου εργασίας. 


Ανοίξτε το αρχείο ΕΜΠΙΣΤΕΥΤΙΚΟ-059.Χι5 


| ΒΕ 3994 
ΙΕΜΠΙΣΤΕΥΤΙΚΟ- 
, 09 Χι5 


Στο παράθυρο διαλόγου Κωδικός πρόσβασης πληκτρολογήστε 198534 | 


Και πατήστε το πλήκτρο ΕΠίθ 


Επιλέξτε τα κολιά ΕΊ9:Ε΄Ί4 και Η19:ΗΊ14 
Από το μενού επιλέξτε Μορφή -» Κελιά... 


Στην καρτέλα Προστασία, ενεργοποιήστε το πλαίσιο Κλειδωμένο 


Πατήστε το κουμπί 


Εξηγήστε πως ξεκλειδώνουν τα κελιά ενός φύλλου εργασίας. 


Επιλέξτε το κολ{Ι6 
Από το μενού επιλέξτε Μορφή -9 Κελιά... 


Στην καρτέλα Προστασία, απενεργοποιήστε το πλαίσιο Κλειδωμένο 


Πατήστε το κουμπί 


Εξηγήστε πως αποκρύπτονται οι τύποι ενός φύλλου εργασίας. 


Επιλέξτε το κελί 99 
Από το μενού επιλέξτε Μορφή -» Κελιά... 


Στην καρτέλα Προστασία, ενεργοποιήστε το πλαίσιο Κρυφό 


Πατήστε το κουμπί 


Εξηγήστε πως θα προστατεύσετε το φύλλο εργασίας. 


Στο μενού επιλέξτε Εργαλεία ὃ Προστασία και κατόπιν κάντε κλικ 
στην εντολή Προστασία φύλλου 


Πληκτρολογήστε τον κωδικό πρόσβασης 4444 για το φύλλο εργα- 
σίας στο πλαίσιο Κωδικός πρόσβασης για την κατάργηση 
προστασίας ᾠφύλλου.. 


Παρατηρήστε ότι το επιλεγμένο πλαίσιο Προστασία του φύλλου ερ- 
γασίας και των περιεχομένων των κλειδωμένων κελιών είναι αυτό 


ΒΕ 990 


ΒΕ 9690 


ΒΕ 9695 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


που ενεργοποιεί τη λειτουργία του κλειδώματος και της απόκρυιµης | 


των κελιών 


Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.8. 
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τς ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ ο... 


9 Ενεργοποιήστε τα στοιχεία Επιλογή µη-κλειδωμένων κελιών και Τα- 
ξινόµηση στη λίστα Όλοι οι χρήστες αυτού του φύλλου εργασίας 
έχουν δικαίωµα να κάνουν: 


9 [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 []ληκυρολογήστε πάλι τον κωδικό πρόσβασης για επιβεβαίωση και 
πατήστε το κουμπί 


ο [ἱροσπαθήστε να επιλέξετε το κελί ΕΊ9 

9 Επιλέξτε το κελί 6 και πληκιρολογήστε τη λέξη Κατάσταση Δαπα- 
νών 

ο [ἱροσπαθήστε να επιλέξετε το κελί 9095 


9 Επιλέξτε την περιοχή θ16:ΝΊ19 και εφαρµόστε Φθίνουσα ταξινόµη- 


: . ; ΒΕ 990 
Κατάργηση ση κατά Ημερομηνία 
προστασία : ͵ ͵ ; ͵ ͵ 
"ἡ ἼΠἢ δ Εξηγήστε πὼς καταργείται ἡ προστασία ενός φύλλου εργασίας. 
εργασίας 


ο Στο μενού επιλέξτε Εργαλεία ὃ Προστασία και κατόπιν κάντε κλικ 
στην εντολή Κατάργηση προστασίας φύλλου 


9 []ληκυρολογήστε τον κωδικό πρόσβασης 4444 και πατήστε το πλή- | 
Όρισμός κ, ἑ ΒΕ 3996 
περιοχής Εξηγήστε ότι µπορείτε να ρυθμίσετε κάποιες περιοχές του φύλλου εργασί- 3 
επεξεργασίας ας σας έτσιρώδτε να, επἀρέπεται η επεξεργασία ιτοῦς από τοῦς χρῄστες 
τς παρά την προστασία του φύλλου εργασίας. | 


9 Επιλέξτε τα κελιά Π17:Μ939 


5. 
πὰ 


ο Στο μενού επιλέξτε Εργαλεία ὃ Προστασία και κατόπιν κάντε κλικ 
στην εντολή Δυνατότητα επεξεργασίας περιοχών από τους χρήστες 


ώ ων 


ο [ἱατήστε το κουμπί Δημιουργία... 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Μέα περιοχή, στη θυρίδα Τίτλος: πληκτρο- 
λογήστε το όνοµα Δεδομένα 


9 Βεβαιωθείοε ότι στη θυρίδα Αναφέρεται στα κελιά: εµιῳανίζεται η 
επιλεγμένη σας περιοχή. 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 [ἱροστατεύστε και πάλι το φύλλο εργασίας σας µε κωδικό 4444 ΒΕ 330 


Προστασία Εξηγήστε ότι ενώ αρκετές φορές θέλουμε να προστατεύσουµε στοιχεία ͵ 
Η ...- . από μεμονωμένα φύλλα εργασίας ενός βιβλίου εργασίας (πχ. το φύλλο με, 
τους υπολογισμούς της µισθοδοσίας αλλά όχι το φύλλο µε τα προσωπικά. 
δεδοµένα του υπαλλήλου σ᾽ ένα βιβλίο Μισθοδοσίας), άλλες φορές είναι. 
προτιμότερο να προστατεύουµε όλα τα στοιχεία ενός βιβλίου εργασίας | 


ο Στο μενού επιλέξτε Εργαλεία ὃ Προστασία ὃ Προστασία βιβλίου 
εργασίας... 


9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Προστασία βιβλίου εργασίας ενεργοποιήστε | 
τα Πλαίσια ελέγχου Δομή και Παράθυρα ᾿ 


9 Αν το επιθυμείτε, πληκτρολογήστε έναν κωδικό πρόσβασης 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 Αν έχετε εισάγει κωδικό πρόσβασης, θα εμφανιστεί παράθυρο επι- 
βεβαίωσης του κωδικού, όπως και στις άλλες περιπτώσεις 


] ] δι Ὁ Οὐοργτῖρμί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΟ. Αανθποθεα Θργθδαβῆθθῖθ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


Εμμ ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΗΜΠΗΤΗΣ -... 


ε(ραρµογής κωδικών. 


9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας σας 


κοινόχρηστου 


ΒΕ 99 
Εξηγήστε ότι τα κοινόχρηστα βιβλία εργασίας είναι ιδιαίτερα χρήσιμα σε | 
ΑΗ ή 181 ομάδες εργασίας αφού επιτρέπουν την ταυτόχρονη επεξεργασία από πολ- 
Βιβλία λά άτοµα. Θα πρέπει να σημειωθεί ότι ορισμένες από τις δυνατότητες του | 
3ος Εκσεί μπορούν να χρησιμοποιηθούν, αλλά όχι να τροποποιηθούν, µετά τον | 
ο ορισμό της κοινής χρήσης ενός βιβλίου εργασίας. Άρα ο αρχικός συντά- | 
4.3. κτης του κοινόχρηστου βιβλίου εργασίας θα πρέπει να ρυθμίσει αυτές τις 
ὀυνατότητες πριν ορίσει το βιβλίο εργασίας ὡς κοινόχρηστο. 3 
Δημιουργία Εξηγήστε πως δημιουργείται ένα κοινόχρηστο βιβλίο εργασίας: | ΒΕ 33 
Κοινόχρηστου ι 
βιβλίου εργασίας ο Από το μενού επιλέξτε Εργαλεία ὃ Κοινή χρήση του βιβλίου εργα- 
σίας... 
9 2τ0 παράθυρο διαλόγου Κοινή χρήση βιβλίου εργασίας, ενεργοποιή- 
στε το πλαίσιο Επεξεργασία από πολλούς χρήστες ταυτόχρονα 
ο [Πατήστε το κουμπί (ΟΚ 
9 2τ0 προειΘοποιητικό παράθυρο, ότι το βιβλίο εργασίας πρόκειται να 
αποθηκευτεί, πατήστε το κουμπί 
9 [ιαρατηρήστε λέξη [Κοινόχρηστο] Βίπλα στο όνοµα του αρχείου, στη 
γραμμή του τίτλου. | 
ο ο Εξηγήστε πως θα ρυθµιστεί το κοινόχρηστο βιβλίο εργασίας: β ΒΕ 990 


βιβλίου ἐργασίας ο Από το μενού επιλέξτε Εργαλεία -5 Κοινή χρήση του βιβλίου εργα- 
σίας... 


9 Στο παράθυρο διαλόγου Κοινή χρήση βιβλίου εργασίας, επιλέξτε την | 
καρτέλα Για προχωρημένους , 


9 Στο τµήµα Ενημέρωση αλλαγών: επιλέξτε Αυτόματα ανά: και εισάγε- | 
τε 1Ό λεπτά στο πλαίσιο αυξομείωσης 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


Κατάργηση Ι ͵ ; ᾿ . ; 

κοινόχρηστου Ἐξηγήστε πως καταργείται ένα κοινόχρηστο βιβλίο εργασίας | 

βιβλίου εργασίας , ΒΕ 996 
ο Από το μενού επιλέξτε Εργαλεία -3 Κοινή χρήση βιβλίου εργασίας... ' 


ο Στην καρτέλα Επεξεργασία, βεβαιωθείτε ότι είστε το μοναδικό άτο- ᾿ 
μο στο Πλαίσιο Χρήστες που έχουν ανοιχτό το βιβλίο εργασίας αυτή 
τη στιγµή. 

9 Απενεργοποιήστε το πλαισίου ελέγχου Επεξεργασία από πολλούς 
χρήστες ταυτόχρονα. 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 2το προειδοποιητικό παράθυρο για την προκείµενη κατάργηση της 
κοινής χρήσης του βιβλίου εργασίας, πατήστε το κουμπί Ναι 


ΘΟ «ΟοαθΑβΜ4) 


9 Αποθηκεώστε το αρχείο και κλείστε το 


Εξηγήστε ότι οι ιδιότητες του βιβλίου εργασίας περιλαμβάνουν πολλές, ΒΕ 337 
λεπτομέρειες σχετικά µε το αρχείο που βοηθούν στην αναγνώρισή του. 
Εξηγήστε τους τύπους ιδιοτήτων βιβλίου εργασίας: 0 


Ιδιότητες 
Βιβλίου 


εργασίας 
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τς ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΠΜΗΠΜΠΗΤΗΣ -.. 


ἥ Οἱ ιδιότητες που ενημερώνονται αὐτόματα, ΠΧ. το μέγεθος 
του αρχείου καὶ οἱ πµερομηνίες δημιουργίας ή τελευταίας ε- ' 
νηµέρωσης του αρχείου. 


ἢ Οἱ προκαθορισµένες αδιότητες που ἤδη υπάρχουν (Πχ. ο συ- 
ντάκτης, ο τίλος και το θέµα). 


Νδ Οἱ προσαρμοσμένες Ιδιότητες είναι Ιδιότητες που καθορίσει ͵ 


ο χρήστης. 
ΒΕ 3397 
9 Ανοίξτε το αρχείο ΙΔΙΟΤΗΤΕΣ.ΧΙ85 | 
Όρισμός , 
ιδιοτήτων ο Επιλέξτε από το μενού Αρχείο -“5 Ιδιότητες ΙΔΙΟΤΗΤΕΣ.ΧΙ8 
ο ααασίας 9 2τ0 παράθυρο διαλόγου µε τις Ιδιότητες του ενεργού αρχείου, επι- | 
λέξτε την καρτέλα Σύνοιη αν χρειάζεται. 
9 Στο πλαίσιο Συντάκτης, πληκτρολογήστε τ όνομά σας 
9 [ἱατήστε το κουμπί 
Εξηγήστε πῶς µπορείτε να αλλάξετε τα στοιχεία του χρήστη που εισάγο- | 
Αλλαγή νται στις ιδιότητες αρχείου και τις εντοπισµένες αλλαγές καὶ τα σχόλια. | 
στοιχείων ' ΒΕ 338 
χρήστη ο Στο μενού επιλέξτε Εργαλεία ὃ Επιλογές... Και στη συνέχεια οΠι- 
λέξτε την καρτέλα Γενικά | 
ο Στοηΐπλείσιο Όνομα χρήστη: Πληκτρολογήστθιτο ὄνομά σαό 
Εξηγήστε ὀτετο όνομα που πληκτρολσ/ήσατε΄θα ἐμφανίζεται στο πλαίσιο | 
Συντάκτης στην καρτέλα Σύνοψη (μενού Αρχείο, εντολή Ιδιότητες) κά- 
θε φορά που θα δημιουργείτε ένα νέο αρχείο. | 
ο [ἱατήστε το κουμπί 
ποτ Εξηγήστε πως µπορείτε να αποκρύψετε τα στοιχεία του χρήστη. β 
προσωπικών : ͵ ᾿ Ρ ᾿ 
.---ἳ ο Από το μενού οεπιλόξτε Εργαλεία -» Επιλογές... β ΒΕ 339 
ένα βιβλίο ο Επιλέξτε την καρτέλα Ασφάλεια | 
εργασίας 


-- ο 2το τµήµα Επιλογές ιδιωτικού απορρήτου ενεργοποιήστε το Πλαίσιο | 
-ΓῈ- θλέγχου Κατάργηση προσωπικών στοιχείων από αυτό το αρχείο κατά 


. μα την αποθήκευση 
ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


9 Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας και κλείστε το 
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ΕΟ. Αανθποθεα 9ρΓε8αΞΠΘΕΙΞ µε το ΕχοεΙ εΟΟΞ 


δ ΗΕ ΡΗ͂ 
ἢ 
μη ΠΕΡΙΓΡΗΙΗ ΙΠΠΗΒΗΠΗΤΙΣ τ 


Άσκηση 950 Αυτή η ἀσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- | ΒΕ 340 
ΓΟ θούν με την ασφάλεια του βιβλίου εργασίας. ΠῚ ΚΩΔΙΚΟΣΙΧΙΒ 


Άσκηση 91 Αὐτή η ἀσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- ΒΕ 34 
ΟΞ θούν μὲ την προστασία κελιών, φύλλων εργασίας και βιβλίου εργασίας. | Βυπαετχις 


Μακροεντολές Εδηγήστε ότι σε περιπτώσεις που εκτελούμε συχνά µια εργασία ή µια α- | ΒΕ 34035 
κολουθία εργασιών στο χοοί, μπορούμε να αυτοματοποιήσουµε την. 


εργασία αυτή, δημιουργώντας ή χρησιμοποιώντας µια µακροεντολή (µια. 
σειρά εντολών και επιλογών (του Εχοεεῦ τις οποίες καταγράφουµε και ο- ἑ 
µαδοποιούµε ὡς μία εντολή. την οποία μπορούμε νὰ εκτελέσουμξ, 
αὐτόματα) | 


Σημειώστε ότι αν η µακροεντολή που θέλουµε να καταγράψουµε θα είναι. 
µια ακολουθία εντολών που θα εφαρμόζεται σε κάποιο αντικείµενο (κεί-. 
µενο, σχήμα. κλπ.) θα πρέπει πριν ξεκινήσουμε την καταγραφή να το. 
έχουµε ήδη επιλεγμένο. Οι εκπαιδευόµενοι θα δημιουργήσουν πρώτα µια 
απλή µακροεντολή που θα διαμορφώνει τη σελίδα του εγγράφου τους. | 


ΒΕ 909 
Καταγραφή ο Ανοίξτε το αρχείο ΘΡ-ΜΙΑΟΒΟΒΘ.ΧΙ5 (Σηµείωση: Κάντε κλικ στο κου- ᾿ αρ- 
Δημιουργία μπί Ενεργοποίηση μακροεντολών, αν εμφανιστεί σχετικό παράθυρο ΜΑσβοξ.χις 
Μακροεντολής ασφαλείας) : 
9 Εισάγετε ένα νέο φύλλο εργασίας και µετονομάστε το σε ΠΡΟΣΩΡΙ- 
ΝΟ 
ο Στο μενού επιλέξτε Εργαλεία ὃ Μακροεντολή ὃ Καταγραφή νέας 
µακροεντολής... | 
ο Στο παράθυρο διαλόγου Καταγραφή µακροεντολής, στο Πλαίσιο Όνο- ἑ 
μα μακροεντολής: πληκτρολογήστε το όνοµα Διαμόρφωση , 
9 Στο πλαίσιο Αποθήκευση μακροεντολής σε;:, επιλέξτε Αυτό το βιβλίο 
εργασίας, αν χρειάζεται! 
ο 2τ0 πλαίσιο Περιγραφή:, πληκτρολογήστε µια περιγραφή για τη µα- ᾿ 
κροεντολή που θα σας θυμίζει τη λειτουργία της -- πχ. Διαμόρφωση . 
σελίδας για εκτυπωτή 1 
ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 
Θα εμφανιστεί η γραμμή εργαλείων καταγραφής της µακροεντολής Δια- | 8 
κοπή καταγραφής 3 5 
«4 
ο Από το μενού επιλέξτε Αρχείο » Διαμόρφωση σελίδας... ἐς 
Ο 
9 Στην καρτέλα Σελίδα, επιλέξτε Οριζόντιο προσανατολισμό χαρτιού ο 
και Μέγεθος χαρτιού Α4ά Θ 


9 Στην καρτέλα Περιθώρια, ενεργοποιήστε τα πλαίσια ελέγχου Οριζό- 
ντια και Κατακόρυφα 


ο [ἱατήστε το κουμπί ΟΚ 


ο Κάντε Κλικ στο κουμπί Διακοπή καταγραφής ἢ Μήνα επιλέξετε από 
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88 ΠΙΗ͂ ΠΕΠΙΓΠΗΠΗ ΓΠΗΠΗΠΗΓΗΣ ΗΗΠΠΟΡΕΣ 
το μενού Εργαλεία  Μακροεντολή - Διακοπή καταγραφής 
ο Ιοταβείτε στο φύλλο ΈξΞΟΔΑ ΑΠΡΙΛΙΟΥ 
9 Επιλέξτε το κελί ΑΊ 
9 Καταγράιψτε µια νέα µακροεντολή, µε όνοµα ΜνΕοιγπιαῖῦ που θα ε- 
(ραρμόζει έντονη και πλάγια γραφή, µπλε γραμματοσειρά Τ8/οµΠ8, 
κίτρινο ανοικτό φόντο κελιού και κίτρινο πάνω και κάτω περίγραμμα ! 
Εκτέλεση στο επιλεγμένο κελί. , ο. 
Μακροεντολής |Εξηγήστε πως εκτελείτε µια µακροεντολή: 
ο Από το μενού επιλέξτε Εργαλεία “3 Μακροεντολή - Μακροεντο- 
λές... 
ο Στο πλαίσιο Ὄνομα µακροεντολής:, επιλέξτε την μακροεντολή 
ΜερΑθΘρ 
9 Κάντε κλικ στο κουμπί Εκτέλεση 
Ι 9 [ιαρατηρήστε το αποτέλεσµα 
Αντιστοίχιση. ΒΕ 3085 
Μακροεντολῆς Ἐξῃγήστε πως αντιστοιχίζεται µια µακροεντολή σε γραμμή εργαλείων: 
9 Βεβαιωθείτε ότι είναι ορατή η γραμμή εργαλείων που θέλετε να 
τροποποιήσετε -υ- εδώ η γραµµή εργαλείων Βασική 
9 Κάντε-κλικ στο βέλος-Επιλογές γραμμής εργαλείων «στη:Βασική 
γραμμή ὀργαλαείών που Βόλετε-να τροποποιῄσετθα. 
9 Τοποθετήστε το Ῥείκπῃ΄του-ποντίκιού-στην εντθλή Προσθαφαίρεση 
κουμπιών και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Προσαρμογή... 
9 Επιλέξτε την καρτέλα Εντολές 
9 Από το τµήµα Κατηγορίες: επιλέξτε την κατηγορία Μακροεντολές 
9 Από το τµήµα Εντολές: επιλέξτε και σύρετε την επιλογή τοποθότη- 
σης µιας µακροεντολής ως Προσαρµοσμένο κουμπί δίπλα από τη 
θυρίϑα του Ζουμ 
ο [Ιατήστε το κουμπί Τροποποίηση επιλογής και επιλέξτε την εντολή 
Αντιστοίχιση µακροεντολής... 
9 Στο παράθυρο διαλόγου Αντιστοίχιση µακροεντολής, επιλέξτε την 
µακροεντολή Διαμόρφωση και πατήστε το κουμπί ΟΚ 
ο τς ο [Πατήστε το κουμπί Τροποποίηση επιλογής και στη θυρίδα Όνομα 
κουμπιού πληκτρολογήστε Διαμόρφωση 
µακροεντολής ο [Πατήστε το κουμπί Τροποποίηση επιλογής και επιλέξτε το κουμπί 
δν από την εντολή Αλλαγή εικόνας κουμπιού 
Έκτκα 9 [ἱροσθέστε άλλο ένα προσαρμοσμένο κουμπί για την μακροεντολή 
ΜνΓοιγπιαῖῦ 
9 ἼἸροποποιήστε το κουμπί έτσι ώστε να αναγράφει το κείµενο Η 
Μορφή µου στη θυρίδα Όνομα 
ο [Ιατήστε το κουμπί Τροποποίηση επιλογής, επιλέξτε Επεξεργασία εἰ- | 
κόνας κουμπιού και δημιουργήστε µια νέα εικόνα για το κουμπί αυτό 
9 Κάντε κλικ στο κουμπί Κλείσιμο για να κλείσετε το παράθυρο διαλό- | 
γου Προσαρμογή 
9 [ἱροβείε σε Προεπισκόπηση εκτύπωσης, παρατηρήστε την τρέχουσα | 
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ΒΕΙΠΗ ΠΕΡΙΓΡΗΠΗ ΠΙΗΒΗΠΗΤΙΣ ΡΒΗΠΠΡΕΣ 
διαµόρωση της σελίδας και επιστρέιµτε σε Κανονική προβολή 
9 Κάντε κλικ στο κουμπί Διαμόρφωση που προσθέσατε για να εκτελε- | 
στοί η µακροεντολή | 
9 [Ἰροβείε σε Προεπισκόπηση εκτύπωσης για να δείε την εφαρµογή 
της µακροεντολής και κατόπιν επιστρέιτε σε Κανονική προβολή 
9 Επιλέξτε τα κελιά ΑΞ3:08 και πατήστε το κουμπί Η Μορφή µου 
9 [ιαρατηρήστε την εφαρµογή της µορῴοποίησης στα κελιά 
Διαγραφή , , , 
Μακροεντολής Ἐξηγήστε πῶς διαγράφεται µια μακροεντολή ΒΕ 904 
ἊἋ ο Από το μενού επιλέξτε Εργαλεία - Μακροεντολή -» Μακροεντο- 
“ΜΡ λές... 
ο Στο πλαίσιο Ὄνομα μακροεντολής;, επιλέξτε την ΜΕΡΑΡΘ την οποία 
θέλετε να διαγράμψετε. 
ο [ἱατήστε το κουμπί Διαγραφή 
9 Κλείστε το παράθυρο διαλόγου Λ{ακροεντολές | 
... δ Εξηγήστε ότι πολλές φορές λαμβάνουμξ προξιδοποιητικά μηνύματα σχε- | πως 


ἊΞ 


ος 


τικά µε μακροεντολές, όταν θέλουμε να ανοίξουμε ένα έγγραφο που 
περιέχει μακροεντολές. Σημειώνεται ότι οι μακροεντολές µπορεί να είναι | 
επικίνδυνες για την ασφάλεια του υπολογιστή µας όταν δεν προέρχονται, 
από αξιόπιστη πηγή. Θα πρέπει λοιπών να βεβαιωθούμε ότι έχουµε λάβει. 
τα παρακάτω µέτρα για να ελαχιστοποιήσουµε τον κίνδυνο μετάδοσης ιού | 


μακροεντολών στον υπολογιστή µας. 


Εξηγήστε ότι αφού ρυθμίσετε το επίπεδο ασφαλείας σε Μεσαίο, αν ανοί- ͵ 
ξετε τώρα ένα αρχείο που περιέχει μακροεντολές, θα εμφανιστεί ένα. 


Από το μενού επιλέξτε Εργαλεία » Επιλογές... και στη συνέχεια 
Κάντε Κλικ στην καρτέλα Ασφάλεια 


Στο τµήµα Ασφάλεια μακροεντολών, κάντε κλικ στο κουμπί Ασφάλεια | 


µακροεντολής... 


Στο παράθυρο διαλόγου Ασφάλεια μακροεντολών, επιλέξτε την καρ- 
τέλα Επίπεδο ασφαλείας 


Επιλέξτε το επίπεδο ασιῳαλείας Μεσαίο 


Πατήστε το κουμπί 


Αποθηκεώστε το βιβλίο εργασίας στον προσωπικό σας ῴφάκελο µε 
όνοµα 93Ε-ΜΙΑΟΒΟΞ-Ό9.Χι5 και κλείστε το 


ανάλογο παράθυρο διαλόγου. 


Ανοίξτε το αρχείο ΘΡ-ΜΙΑΟΒΟΒΘ.ΧΙ5 


Για να ανοίξετε το αρχείο, και να ενεργοποιηθούν οι μακροεντολές 
που περιέχει, πατήστε το κουμπί Ενεργοποίηση μακροεντολών 


Κλείστε το βιβλίο εργασίας 


Άσκηση 19 Αυτή η ἀσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να οξασκη-, | 


θούν µε τη δημιουργία και την εκτέλεση μακροεντολών. 
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«ΟοάαθΘθΑΜ4» 


ΒΕ 81 


ΝΕΟ ΚΕΝΟ 
ΒΙΒΛΙΟ 
ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
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ο Ξυ ΠΕΠΙΓΠΠΠΗ ΠΜΗΗΠΜΠΗΤΗΣ ο... 


ΕΟΠΙ. Ξαπιρίε Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- | ΒΕ 354 
θούν µε όλες τις τεχνικές που εξετάζονται βάση της Εξεταστέας ὕλης του | Ακης 


δν, Αάναποεά Ρρτεαάδῃεείς (Μοάμ]ε 4) του ΒΟΡΙ.. Ζητήστε από τους εκπαι- / ΒΑΜριε ΤΕΒΤ 
65 δευόµενους να προσπαθήσουν να κάνουν την Άσκηση τύπου ΕΟΡΙ, (από. 
το βιβλίο Εκπαιδευόµενου) έτσι ώστε στο τελευταίο μάθημα, όπου θα κά-. 
νοῦν την επαναληπτική άσκηση να έχουν εντοπίσει τις αδυναμίες τους. 
Θυμίστε τους ότι ο χρόνος που πρέπει να επιτρέψουν για την ολοκλήρωση ͵ 
του δείγματος του ΕΙ, τεστ είναι περίπου 50 λεπτά. Επίσης, επισηµά- | 
νεται ότι τα απαραίτητα αρχεία εργασίας για την ολοκλήρωση του | 
ΦΑΠΙΡΙ6-Ε(ΤΙ, τεστ βρίσκονται στο συνοδευτικό ΟΡ-ΚΟΜ του βιβλίου | 
τους, στον φάκελο ῥαπιρίο Τοδἱί. Θα πρέπει να τον αντιγράψουν στην ε- | 
πιφάνεια εργασίας του Η/Υ τους, πριν αρχίσουν τη διαδικασία του Φαππρίς | 
Ε6ΡΙ, τεστ. Ζητήστε από τους υποψήφιους να εντοπίσουν την Ἐπαναλη- | 
πτική άσκηση στο βιβλίο τους και ζητήστε τους να εργάζονται σε | 
πραγματικές συνθήκες εξετάσεων όταν εκτελέσουν την άσκηση. Όταν ο | 
χρόνος ολοκλήρωσης (50) του τεστ περάσει (θα πρέπει να είναι αυστηροί. 
καὶ µε το χρόνο και να εφαρμόζουν όλες τις πρακτικές τῶν εξετάσεων), θα, 
πρέπει να δουν τα δείγματα τῶν απαντήσεων που υπάρχουν στο συνοδευ-. 
τικό ΟΡ-ΚΟΜ του βιβλίου, να συγκρίνουν τις δικές τους απαντήσεις καὶ. 
να τις αυτό-βαθμολογήσουν. 


] ] ὃ Ὁ Οὐργτῖρσμί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΓ). Αανθποθα 9ρΓΕΒΞΠΘΕΙΘ µε το ΕχοεΙ εΟοΟο” 


Συμβουλές Προσαρµογής Χρόνου 


Τι να παραλείψετε εάν δεν σας μένει πολύς χρόνος 


Ορισμένα τμήματα µπορεί να µην έχουν τῇ δυνατότητα να ολοκἠπρώσουν όλο το υλικό 
στον καθορισμένο χρόνο. Εάν αισθάνεστε ότι δεν σας μένει πολύς χρόνος Ζητήστε από 
τους εκπαιδευόµενους να εκτελέσουν τις ασκήσεις μόνοι τους σε ώρα εκτός μαθήματος. 


Προφανώς οι εκπαιδευόµενοι που πρόκειται να προετοιμαστούν για των εξέταση του 
Ε(ςΡΙ. Αἀναποοά, θα πρέπει να καλύψουν όλα τα θέµατα. Εάν δεν είναι δυνατό να κα- 
ΜΔύψετε όδο το υλικό προτείνετε στους εκπαιδευόµενους περαιτέρω εξάσκηση ή Ζητείστε 
τους να εξασκπθούν στα εναπομείναντα θέµατα µετά το σεμινάριο. 


Γάν έχετε ελάχιστο υπολειπόμενο χρόνο σκεφτε(ε σοθαρά να εξηγήσετε περιληπτικά ἡ 
να παραλείψετε τα ακόλουθα θέµατα: 


Επιπλέον συναρτήσεις που παρουσιάζονται 
Επίλυσπ του Εχςςο! 

Στατιστική Ανάλυση του Εχςς! 
Συγκεντρωτικά Γραφήματα 

Διαγράμματα και Οργανογράµµατα 
Διαγραφή Μακροεντοβής 


Συγκεντρωτικά Γραφήματα 


β ἢ ἢὶ' ἢ ἢ ἢ ας α 


Τη δεύτερη άσκηση της ενότητας (όπου υπάρχει) 


Τι να συμπεριλάβετε σε τμήματα που προοδεύουν γρήγορα 


Γενικά θα δείτε ότι υπάρχει επαρκές υλικό για τον προκαθορισμένο χρόνο. Παρόλα αυ- 
τά, κάθε τµήµα είναι διαφορετικό από τα άλλα και µπορεί να ανακαλύψετε ότι 
προχωράτε πολύ γρήγορα. Αν έχετε περιθώριο χρόνου µπορεῄε να καλύψετε ένα ἡ πε- 
ρισσότερα από τα ακόλουθα: 


Επιπλέον χρήση συναρτήσεων και ένθεση αυτών 
Συγκεντρωτικά Γραφήματα 


Εκτενέστερη παρουσίαση της Επίβυσης του Εχςς] 


κ κ αἃᾱ α 


Εκτενέστερη παρουσίαση της στατιστικής ανάλυσης του Εχςθ] και τῶν δυνατο 
τήτων της 


Φ «ὉοάθδΜ4» 


οὶ 


Περαιτέρω επιλοψές στὴν αντιστοίχησῃ μακροεντολών καὶ δημιουργίας προ- 
σαρμοσμένων μενού 


Ὁ (οργγίρηί 2003, Εκπαϊδευσή Μέλλοντος 4.Ε. ] ] 9 
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Ανάλυση Ασκήσεων Βιβλίου 


ΑΣΚΗΣΗ 1 

1. ΈΝΑΡΞΗ-ὸ ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ ὃ ΜιΙΟΠΟΦΞΟςΕτ ΕΧΟΕΙ. 

Θ. ΑΡΧΕΙΟ - ἌΝΟΙΓΜΑ - ΦΑΚΕΛΟΣ Αην ΕΧΟΕι ο0ΟΌο - ΑΡΧΕΙΟ [ΠΠΕΡΙΟΧΕΣ.ΧΙ5 - ΠΑΤΑΩ ΑΝΟΙΓΜΑ 
3, ΚΑΝΤΕ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΑΤΤΙΚΗ 

4. ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΕΡΙΟΧΗΣ Β3:Ε9 - ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ὌΝΟΜΑ - ΟΡΙΣΜΩΣ - ΠΕΔΙΟ: ΟΝΩΟΜΑΤΑ στο ΒΙΒΛΙΟ 


ΕΡΓΑΣΙΑΣ]: ΠΏΛ ΑττικΗησ0ο -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 


Ὦ, ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΕΡΙΟΧΗΣ Β Ίο:ξ 18 - ΕΙΣΑΓΩΓΗ ὌΝΟΜΑ Φ ΟΡΙΣΜΟΣ - [ΠΕΔΙΟ:ΟΝΩΜΑΤΑ Στο 
ΒΙΒΛΙΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ]: ΓΙΩΛ ΑττικΗΣΟ)3] - ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

Θ. ΚΛΙΚ στῶ ΦΥΛΛΟ ΥΓΙΟΛΟΙ/ΠΠΙΟ 

7 


ΕΠΙΛΟΓΗ ΑΘῈΕΒ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ ὭΝΟΜΑ - ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ - ΟΤι ΕΧΕΙ ΣΑΝ ΠΡΟΕΠΙΛΕΓΜΕΝΕΣ 
ΡΥΘΜΙΣΕΙΣ - ΠΑΤΑΩ ΟΚ 


8, ΚΛΙΚ Στο ΕΦ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ - ΒΜ { - ΕΙΣΑΓΩΓΗ ὃ» ΟΝΟΜΑ Φ ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ - ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΛΑΜΙΑ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ } - ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

9, ΚΛΙΚ Στο ΕΘ - ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ -Ξ 65ιΜ { - ΕΙΣΑΓΩΓΗ Ὁ ΟΝΟΜΑ Φ ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ - ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΕΥΒΟΙΑ) - ΠΑΤΑΩ ΟΚ - Κλικ Στὸ Εο -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ -- 5ιΜ { - ΕΙΣΑΓΩΓΗ ὃ ΟΝΟΜΑ Φ 
ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ - ΕΠΙΛΕΓΩ ΙΟΝΙΑ- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ } - ΠΑΤΑΩ ΟΚ - ΚΛΙΚ Στο Γο-- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ Ξ 


σι]Μ {- ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΟΝΟΜΑ - ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ - ΕΠΙΛΕΓΩ ΚΥΚΛΑΔΕΣ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ] - 
ΓΠΑΤΑΩ οκ 


1Ό.ΕΙΣΑΓΩΓΗ-» ὌΝΟΜΆ, Φ ΟΡΙΣΜΩΣ -ΜΠΕΔΙΑ: ΟΝΟΜΑΤΑ ΣΤοΒΙΒΛΙΘ΄ΕΡΓΑΣΙΑΣ: ΦΙ[ΠΑ - ΠΕΔΙΟ 
ΑΝΑΦΟΡΑ ΣΕ :Ξ 18:9 - ΓΙΑΤΑΩ ΓΙΡΟΣΘΗΚΗ ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

1 1.ΕΙΣΑΓΩΓΗ ὃὉ ὌΝΟΜΑ Φ ΌΡΙΣΜΩΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΠΩΛ ΥΠ - ΑΛΛΑΓΗ ΣΕ ΠΩΛ ΥΠΟΛΟΌΟ στο ΠΕ- 
ΔΙΟ:ΟΝΟΜΑΤΑ ΣΤΟ ΒΙΒΛΙΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ - ΓΙΑΤΑΩ ΓΙΡΟΣΘΗΚΗ-- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

19.ΕΙΣΑΓΩΓΗ Φ ὌΝΟΜΑ Φ ΌΡΙΣΜΩΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΠΩΛ ΥΠ - ΠΑΤΑΩ ΔΙΑΓΡΑΦΗ 

19.ΚΛΙΚ Στ ΦΥΛΛΟ ΑΝΑΦΟΡΕΣ 

Ί4 Κλικ Στο ΑΘ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ-» ΌΝΟΜΑ”-» ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ”-2 ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ ΟΝΟΜΑΤΟΣ - ΠΑΤΑΩ Ε- 
ΠΙΚΟΛΛΗΣΗ ΛΙΣΤΑΣ 

19.ΚΛΙΚ Στ ΦΥΛΛΟ ΣΥΝΌΛΙΚΑ 

186.ΚΛΙΚ Στο ΒΩ - [ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ Ξϑυμί - ΕΙΣΑΓΩΓΗ » ΩΝΟΜΑ Φ ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΠΩΛ ΑΤΤΙΚΗΣΘΘΟ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

17.ΚΛΙΚ στο Β.33 - ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΞΒΜ ΕΙΣΑΓΩΓΗ » ΟΝΟΜΑ Φ ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΠΩΛ ΑττικΗσΟ93 -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

18.ΚΛΙΚ στο 0ο6-» ΕΙΣΑΓΩΓΗ -Φ ΟΝΟΜΑ”-» ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ Φ ΕΠΙΚΩΟΛΛΗΣΗ ὈΝΌΜΑΤΟΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΦΓΠΙΑ-- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ το ΣΥΜΒΟΛΟ ἢ - ΚΛΙΚ Στο ΒΟ - ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

19.ΚΛΙΚ στο 03 - ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ ΕΡΓΑΛΕΙΟΥ ΑΥΤΟΜΑΤΗΣ ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗΣ 

Ω().ΕΙΣΑΓΩΓΗ-» ΟΝΟΜΑ”-2» ΌΡΙΣΜΟΣ - ΕΠΙΛΕΓΩ ΦΙΠΑ Στο [ΠΕΔΙΟ ΑΝΑΦΟΡΑ ΣΕ; 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩΞ Ίοσῦαο - ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

Ώ Ί.ΕΙΣΑΓΩΓΗ -ῷ ΌΝΟΜΑ ΦΦ ΕΦΑΡΜΟΓΗ, ΕΠΙΛΟΓΗ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

ο α.ΚΛΙΚ Στο ΠΙΝΑΚΑΣ ΠΩΛΗΣΕΩΝ 

9 3.ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ ΑΕ 15 - ΜΟΡΦΗ-ῷ ΑΥΤΩΜΑΤΗ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΜΙΑΣ ΑΠΟ 
ΑΥΤΕΣ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

24.ΑΡΧΕΙΟ-» ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΠΑΤΑΩ οκ 

9 9.ΑΡΧΕΙΟ-2» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - [ΠΛΑΙΣΙΟ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: ΠΕΡΙΟΧΕΣ-0ο9 -- ΠΑΤΑΩ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

28.ΑΡΧΕΙΟ - ΈΞΟΔΟΣ. 


] 20 Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΓ). Αανθποθα 9ρΓΕΒΞΠΘΕΙΘ µε το ΕχοεΙ εΟοΟο 


ΑΣΚΗΣΗ 9 

1. ΈΝνΑαβξΞΗ-» ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ  Φ ΜΙΟΗΟΞΟΕτΤ ΕΧΟΕΙ. 

Θ. ΑΡΧΕΙΟ -Ξ ἌΝΟΙΓΜΑ - ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ ο0Όο -- ΑΡΧΕΙΟ ΠΠΙΝΑΚΑΣ ΕΞΟΔΩΝ -- 
κάνω Κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΙΑ 

9. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΕΞΟΔΑσοΟΟ 9 

4. ΑΠΟ το ΠΛΑΙΣΙΟ ΟΝΟΜΑΤΟΣ ΕΠΙΛΕΓΩ Ε-0Όο 

5. ΜΟΡΦΗ Φ ΑΥΤΩΜΑΤΗ ΜΟΡΦΩΟΠΟΙΗΣΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΈΓΧΡΩΜΗ Ί-- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΕΠΙΛΟΓΕΣ -- 


ΑΠΕΝΕΡΓΩΠΟΙΗΣΗ ΤΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

6. ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ 08:09 - ΜΟΡΦΗ Φ ΚΕΛΙΑ - ΕΠΙΛΕΓΩ ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΡΙΘΜΟΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΑΡΙΘΜΟΣ - ΌΡΙΖΩ. ΓΙΛΗΘΟΣ ΔΕΚΑΔΙΚΩΝ : Θ, ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ ΔΙΑΧΩΡΙΣΤΙΚΟΥ ΤΩΝ 
ΧΙΛΙΑΔΩΝ, ΕΠΙΛΕΓΩ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΝΟΜΙΣΜΑΤΙΚΗ, ΣΥΜΒΟΛΟ Φ - ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

7. ΚλΛΙΚ στ ΕΞΟΔΑοΟΟΘ 

8. ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ Α7:699 - ΜΟΡΦΗ Φ ΑὙΤΟΜΑΤΗ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ - ΚΛΙΚ ΣΕ ΜΙΑ ΑΠΩ 
ΤΙΣ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΕΙΣ 

Θ, ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ Α7:999 - ΜΟΡΦΗ Φ ΜΩΡΦΩΟΠΟΙΗΣΗ ΥΠΟ ΟΡΟΥΣ -- ΌΡΙΖΩ ΟΡΟΣ Ί:Η 
ΤΙΜΗ ΤΟΥ ΚΕΛΙΟΥ ΕΙΝΑΙ ΜΕΤΑΞΥ 4000 κ 5000,» ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ “ΕΝΤΟΝΗ ΓΡΑΦΗ, ΜΠΛΕ 
ΓΡΑΜΜΑΤΩΣΕΙΡΑ, ΑΝΟΙΚΤΟ ΚΙΤΡΙΝΟ ΜΟΤΙΒΟ, ὃ ΟΡΩΣΟ, ΠΡΟΣΘΗΚΗ -Φ Η ΤΙΜΗ ΤΟΥ ΚΕΛΙΟΥ ΕΙΝΑΙ 
ΜΕΤΑΞΥ 9500 κ 40Ό0ΌΌ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ, - ΠΛΑΓΙΑ ΓΡΑΦΗ, ΠΡΑΣΙΝΗ ΓΡΑΜΜΑΤΩΣΕΙΡΑ, 
ΑΝΟΙΚΤΟ ΠΡΑΣΙΝΟ ΜΟτΤιΒΟ -Φ ΠΡΟΣΘΗΚΗ-Φ ΟΡΟΣ3, Η ΤΙΜΗ ΤΟΥ ΚΕΛΙΟΥ ΕΙΝΑΙ ΜΙΚΡΩΤΕΡΗ ΑΠΟ 
2900 - ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ Φ ΚΟΚΚΙΝΗ ΓΡΑΜΜΑΤΟΩΣΕΙΒΡΑ, ΕΝΤΟΝΗ ΚΑΙ ΠΛΑΓΙΑ ΓΡΑΦΗ, 
ΑΝΟΙΚΤΟ ΜΠΛΕ ΜΟΤΙΒΟ, » οκ 

1Ώ.ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ [8 -- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΓΙΝΕΛΟ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ Θ9:99Ἵ1 

1 1.ΑΡΧΕΙΟ -» ΑΠΩΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΦΑΚΕΛΟΥ ΠΟΥ ΘΕΛΟΥΜΕ ὃ 
ὌΝΟΜΑ: ΠΙΝΑΚΑΣΕΞΟΔΩΝ-Ο9”-2» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 
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ΑΣΚΗΣΗ 9 


ἜΝΑΡΞΗ Φ ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ Φ ΜΙΟΗΟΞΟΕΤ ΕΧΟΕΙ. 

Θ. ΑΡΧΕΙΟ -Ξ ἌΝΟΙΓΜΑ -9 ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΝ ΕΧΟΕΙ ΘΟΘΦ -- ΑΡΧΕΙΟ΄ΈΣΟΔΑ-ΕΥΡΩ-- κάνω 
Κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΑ 

3, ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΑΘ - ΜΕΝΩΥ ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΕΞΩΤΕΡΙΚΩΝ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ Φ ΕΙΣΑΓΩΓΗ 
ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ - ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ οο06 - ΑΡΧΕΙΑ ΤΥΠΟΥ - ΑΡΧΕΙΑ ΚΕΙΜΕΝΟΥ - 
ΓΠΑΤΑΩ ΑΝΟΙΓΜΑ - ΕΠΟΜΕΝΟ - ΕΠΟΜΕΝΟ - ΤΕΛΟΣ - ΕΛΕΓΧΟΣ ΑΝ Η ΘΕΣΗ ΤΩΝ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
ΕΙΝΑΙ ΣΤΩ ΥΠΑΡΧΟΝ ΦΥΛΛΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΚΑΙ ΝΑ ΓΡΑΦΕΙ ΞφΑφο -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

4. ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΠΕΡΙΟΧΗΑ΄ΊΏ 17 - ΜΟΡΦΗ -Φῷ ΑΥΤΟΜΑΤΗ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΚΑΠΟΙΑΣ 

5. ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΕΡΙΟΧΗΣ 03:Ώ 17 - ΜΟΡΦΗ Φ ΚΕΛΙΑ - ΕΠΙΛΕΓΩ ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΡΙΘΜΟΣ ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΝΟΜΙΣΜΑΤΙΚΗ - ΟΡΙΖΩ ΑΡΙΘΜΟΣ ΔΕΚΑΔΙΚΩΝ Ὁ - ΌΡΙΖΩ ΣΥΜΒΟΛΟ ΔΡΧ-- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

Θ. ΕΠΙΛΟΓΗ των ΣΤΗΛΩΝ Β, Ο, Ὀ -» ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ -ΞΞ ΠΛΑΤΟΣ ΣΤΗΛΩΝ Φ Ίο 

7. ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΩΟ ΔΡΑΧΜΙΕΣ -Φ ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗ Η ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΕΝΕΡΓΩΟΠΟΙΗΣΗ ΤΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ 
ΕΛΕΓΧΟΥ ΤΗΣ ΕΠΙΛΟΓΗΣ ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΑΝΤΙΓΡΑΦΟΥ - ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ - ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ Στο ΦΥΛΛΟ 
ΔΡΑΧΜΕΣ (9) - ΜΕΤΟΝΟΜΑΣΙΑ - ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΕΥΡΩ 

Ὁ. ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΑΊ - ΔΙΑΓΡΑΦΗ ΤΗΣ ΛΕΞΗΣ ΔΡΑΧΜΕΣ 

9. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΕἼ - ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ - ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ 03: 17 - ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ 
-» ΕΙΔΙΚΗ ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ - ΤΜΗΜΑ ΠΡΑΞΗ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΔΙΑΙΡΕΣΗ - ΠΑΤΑΩ οκ 

1Ό.ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ 03:Γ 17 - ΜΟΡΦΗ - ΚΕΛΙΑ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΝΟΜΙΣΜΑΤΙΚΗ - 
ΌΡΙΖΩ ΑΡΙΘΜΟΣ ΔΕΚΑΔΙΚΩΝ 9 - ΏΡΙΖΩ ΣΥΜΒΟΛΟ: Ξ - ΠΑΤΑΩ οκ 

1 1.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΦΥΛΛΟ ΕΥΡΩ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ Φ ΕΙΚΟΝΑ -ῷ ΑΠΟ ΑΡΧΕΙΟ - ΕΠΙΛΕΓΩ ΦΑΚΕΛΟΣ 
ΑΏν ΕΧΟΕΙ οΟΌ9 - ΕΠΙΛΟΓΗ ΜΟΝΕΥ.ΕΙΕ -- ΓΙΑΤΑΩ ΕΙΣΑΓΩΓΗ 

Ί9.ΚΛικ στο ΓΡΑΦΙΚβ-ς ΕΙΣΑΓΩΓΗ Ὁ ΥΠΕΕΡ-ΣΥΝΔΕΣΗ - ΠΕΔΙΟ ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ’ Αην «Εχοει 9006, 
ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΈΣΒΔΑ-ΕΥΡΩ:ΣΕΛΙΔΩΛΕΙΚΤΗΣ ΑΝΙΑΦΘΡΑ κΕΛΙΩΥ ἈΦ - ΘΕΣΗ.ΣΤΟ ΕΓΓΡΑΦΟ: 
ΦΥΛΛΟ ΔΡΑΧΜΙΕΣ -- ΓΠΙΑΤΑΩ οκ -- ΓΙΑΤΑΩ οκ 

19.ΕΠΙΛΕΓΩ το ΓΡΑΦΙΚΟ 

14 ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΦΥΛΛΟ ΔΡΑΧΜΕΣ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ -» ΕΙΚΟΝΑ -ῷ ΑΠΟ ΑΡΧΕΙΟ - ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΦΑΚΕΛΟΣ ΑΏν ΕΧΟΕΙΟΟ 9 - ΕΠΙΛΟΓΗ ΜΟΝΕΥ Φ.ΟΙΕ-- ΓΙΑΤΑΩ ΕΙΣΑΓΩΓΗ 

15.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΓΡΑΦΙΚΩ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΥΠΕΕΡ-ΣΥΝΔΕΣΗ - ΠΕΔΙΟ ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: 
ΑΌν ΕΧΟΕΙ 90069, ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΈΣΟΔΑ-ΕΥΡΩ -- ΣΕΛΙΔΟΔΕΙΚΤΗΣ, ΑΝΑΦΟΩΡΑ ΚΕΛΙΟΥ ΑΊ - ΘΕΣΗ 
ΣΤΟ ΕΓΓΡΑΦΟ, ΦΥΛΛΟ ΕΥΡΩ -- ΤΙΑΤΑΩ ΟΚ-- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

10.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΓΡΑΦΙΚΟ 

17.ΑΡΧΕΙΟ-» ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

ΊΒ.ΑΡΧΕΙΟ-Φ ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

19.ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΣΤΟ [ΠΛΑΙΣΙΟ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: ΦΑΚΕΛΟΣ 
Αην ΕΧΟΕΙι ο0Ό69 -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΣΤΗ ΘΥΡΙΔΑ ΟΝΟΜΑ: ΈΣΟΔΑ-ΕΥΡΩ-09 -- [ΠΑΤΑΩ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

20).ΑΡΧΕΙΟ - ΈΞΟΔΟΣ. 


- 
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ΑΣΚΗΣΗ 4 

1. ΈἜΝΑΡΞΗ- Φ ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ Φ ΜΙΟΗΩΞΟΡΤ ΕΧΟΕΙ. 

2, ΑΡΧΕΙΟ  ΆνοιΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΌΝ ΕΧΟΕΙ ο0Όο9 -- ΑΡΧΕΙΟ΄ΈΣΟΔΑ-ΕΥΡΩ-- κάνω 
κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΑ 

3, ΜΌΡΦΗ Φ ΦΥΛΛΩ Φ ΕΠΑΝΕΜΦΑΝΙΣΗ -- ΚΛΙΚ Στο ΑττικΗ -- ΠΑΤΑΩ οκ 

4. ΜΟΡΦΗ Φ ΦΥΛΛΟ Φ ΕΠΑΝΕΜΦΑΝΙΣΗ -- ΚΛΙΚ Στο ΥΠΟΛΟΙΠΟ -- ΠΑΤΑΩ οκ 

5. ΜΟΡΦΗ Φ ΦΥΛΛΩ Φ ΕΠΑΝΕΜΦΑΝΙΣΗ -- ΚΛΙΚ ΣτΟ ΑΝΑΦΩΡΕΣ -- ΠΑΤΑΩ οκ 

6. ΜΟΡΦΗ Φ ΦΥΛΛΩ Φ ΕΠΑΝΕΜΦΑΝΙΣΗ -- ΚΛΙΚΣτο ΕΜΠΙστευτικο -- ΠΑΤΑΩ οκ 

7. «ΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΑΤΤΙΚΗ 

8, ΜΟΡΦΗ Φ ΣΤΗΛΗ» ΕΠΑΝΕΜΦΑΝΙΣΗ 

ϐ. ΜΟΡΦΗ Φ ΓΡΑΜΜΗ”: ΕΓΑΝΕΜΦΑΝΙΣΗ 


1Ό.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ στὸ ΠΏΛ ΥΠΌΛΟΟ 

Ί 1.ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΩΝ ΓΡΑΜΜΩΝ 9,3,4.85 -- ΜΟΡΦΗ Φ ΓΡΑΜΜΕΣ Φ᾽ ΑΠΟΚΡΥΨΗ 

19.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΦΥΛΛΟ ΕΜΙΠΙΣΤΕΥΤΙΚΟ - ΜΟΡΦΗ -ὃ» ΦΥΛΛΩ ὂ ΑΠΟΚΡΥΨΗ 

193.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΠΕΡΙΟΧΕΣ 

14.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΚΕΛΙ ΒΩ -- ΠΑΡΑΘΥΡΟ Φ ΔΙΑΙΡΕΣΗ 

195.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΒΘ -- ΣΥΡΣΙΜΟ ΜΕ ΤΗ ΜΠΑΡΑ ΚΥΛΙΣΗΣ 

ΊΘ.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΑὉ -- ΣΥΡΣΙΜΟ ΜΕ ΤΗ ΜΠΑΡΑ ΚΥΛΙΣΗΣ 

17.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ στο Βο9 -- ΠΑΡΑΘΥΡΟ”-» ΣΤΑΘΕΡΟΠΟΙΗΣΗ ΤΜΗΜΑΤΩΝ 

18.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΦΥΛΛΟ ΤΙΝΑΚΑΣ ΠΩΛΗΣΕΩΝ 

19.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟΝ ΤΙΤΛΟ ΤΗΣ ΓΡΑΜΜΗΣ 2 -- ΠΑΡΑΘΥΡΟ”-2 ΔΙΑΙΡΕΣΗ ΤΜΗΜΑΤΩΝ 

Ξ(0).ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΠΠΛΑΙΣΙΟ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: ΦΑΚΕΛΟΣ ΑΏν ΕΧοΟει 90069 -- ΣΤΗ 
ΘΥΡΙΔΑ ΟΝΟΜΑ ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΠΕΡΙΟΧΕΣ-Ο04 -- ΓΙΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

2 Ί.ΑΡΧΕΙΟ -9 ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ -» ΈΞΟΔΟΣ. 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 
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Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


ΑΣΚΗΣΗ 5 


ἜΝΑΡΞΗ Φ ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ Φ ΜΙΟΗΟΞΟΕΤ ΕΧΟΕΙ. 

Θ. ΑΡΧΕΙΟ - ΆἌΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΝ ΕΧΟΕΙ ΘΟΟΘΦ -- ΑΡΧΕΙΟ ΠΩΛΗΣΕΙΣ-ΑΝΑ- 
ΜΗΝΑ -- κάνω κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΑ 

3. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΛΙΣΤΑ -- ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ Φ ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ ΚΑΤΑ -- ΠΕΡΙΟΧΗ -- 
ΠΑΤΑαΩ ΟΚ 

4. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΛΙΣΤΑ-- ΔΕΔΟΜΕΝΑ”-2 ΜΕΡΙΚΑ ΑΘΡΟΙΣΜΑΤΑ -- ΠΛΑΙΣΙΟ: Όταν ΑΛΛΑΖΕΙ ΤΟ: 
ΕΠΙΛΕΓΩ [ΠΕΡΙΟΧΗ -- ΧΡΗΣΗ ΤΗΣ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗΣ: ἌΘΡΟΙΣΜΑ -- ΠΡΟΣΘΗΚΗ ΜΕΡΙΚΟΥ 
ΑΘΡΟΙΣΜΑΤΟΣ ΣΕ: ΙΑΝΟΥΑΡΙΟΣ, ΦΕΒΡΟΥΑΡΙΟΣ, ΜΙΑΡΤΙΟΣ 

5. ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΩ ΠΩΛΗΣΕΙΣ -- ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗ Η ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -Φ ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΑΝΤΙΓΡΑΦΟΥ -- 
ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- «ΠΑΛΙ ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΠΩΛΗΣΕΙΣ ὃ» ΜΕΤΟΝΟΜΑΣΙΑ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ Μ.Ο. 

ΒΘ. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΛΙΣΤΑ-- ΔΕΔΟΜΕΝΑ ΦΦ ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ Φ ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ ΚΑΤΑ -- ὌΝΟΜΑ 
ΓΠΩΛΗΤΗ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

7. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΛΙΣΤΑ -- ΔΕΔΟΜΕΝΑ-» ΜΕΡΙΚΑ ΑΘΡΟΙΣΜΑΤΑ -- ΠΛΑισιο: ὍΤΑΝ ΑΛΛΑΖΕΙ ΤΟ: 

ΕΠΙΛΕΓΩ ὌΝΟΜΑ ΠΩΛΗΤΗ -- ΧΡΗΣΗ ΤΗΣ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗΣ: ΜΕΣΩΣ ὍΡΟΣ -- ΠΡΟΣΘΗΚΗ ΜΙΕΡΙΚΟΥ 


ΑΘΡΩΙΣΜΑΤΩΟΣ ΣΕ’ ΙΑΝΟΥΑΡΙΟΣ, ΦΕΒΡΟΥΑΡΙΟΣ, ΝΛΑΡΤΙΟΣ 
8. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΕ ΟΛΑ ΤΑ «ΠΛΗΝ» ΤΩΝ ΕΠΙΠΕΔΩΝ ΔΙΑΡΘΡΩΣΗΣ 


ϐ. ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ Α4:Ε4-- ΜΟΡΦΗ Ὁ ΑΥΤΟΜΑΤΗ ΜΩΡΦΩΟΠΟΙΗΣΗ -- ΕΠΙΛΟΓΗ ΜΙΑΣ 
ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΣ ΑΠΟ ΤΗ ΛΙΣΤΑ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

1Ώ.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΣΥΝΟΛΑ 

1 1.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΛΙΣΤΑ-- ΔΕΔΟΜΕΝΑ ΜΕΡΙΚΑ ΑΘΡΟΙΣΜΑΤΑ -Φ ΚΑΤΑΡΓΗΣΗ ΟΛΩΝ 

19.ΑΡΧΕΙΟ-» [ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΙΣΤΟΣΕΛΙΔΑΣ 

13.ΠΡΟΒΟΛΗ Φ ΚΑΝΟΝΙΚΗ 

Ί4.ΚΑΝΩ κλικ στά ΚΕΛΑ Ίο 3 ΕΙΣΑΓΓΗ -»: ΑΛΛΑΓΗ Φ ΑΛΛΑΓΗ ΣΕΛΙΔΑΣΞ: ΠΑΤΑΏ ΟΚ 


15.ΠΡΟΒΟΛΗ -Ξ ΠΡΩΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΑΛΛΑΓΩΝ ΣΕΛΙΔΑΣ 
1Ο.ΣΥΡΣΙΜΟ ΤΗΣ ΜΠΛΕ ΓΡΑΜΜΗΣ ΠΡΟΣ ΤΑ ΠΑΝΩ Στο ΚΕΛΙ Α1Ό 


17.ΑΡΧΕΙΟ-» ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

18.ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΠΠΛΑΙΣΙΟ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: ΦΑΚΕΛΟΣ ΑΏν ΕΧχοει οΟ0Όο -- 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ὌΝΟΜΑ: ΜΕΡΙΚΑ-ΣΥΝΟΌΛΑ -- ΠΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

19.ΑΡΧΕΙΟ - ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ - ΈΞΟΔΟΣ. 


- 
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ΕΓ). Αανθποθα 9ρΓΕΒΞΠΘΕΙΘ µε το ΕχοεΙ εΟοΟο 
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ΈΝΑαΡΞΗ-ὸ ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ - ΜΙΟΒΟΞΟΕΡΤ ΕΧΟΕΙ. 


ΑΡΧΕΙΟ - ΆΝοιΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ οΟΌο -- Αρχειο: ΔΑΝΕΙΟ-ΣΙΠΙΤΙΟΥ -- 
κάνω κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΙΑ 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΗΣΗ ΤΩΝ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 


ΚΛΙΚ Στο 0ο -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -Ξ3 ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ -- ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ: ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΕΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΡΜΤ -- 


ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΣΤΑ ΟΡΙΣΜΑΤΑ ΗΑΤΕ: Β33/ Ίο, ΝΡΕΗ: Β4, Εν: Β5 - ΠΑΤΑΩ ΟΚ 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΗΣΗ ΤΩΝ ΖΗΤΟΥΜΕΝΩΝ ΤΙΜΩΝ ΣΤΑ ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΑ ΚΕΛΙΑ 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΗΣΗ ΤΩΝ ΖΗΤΟΥΜΕΝΩΝ ΤΙΜΩΝ ΣΤΑ ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΑ ΚΕΛΙΑ 


ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ 096:Ε5 -- ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΠΙΝΑΚΑΣ - ΚΕΛΙ ΕΙΣΑΓΩΓΗΣ ΓΡΑΜΜΗΣ: 4, 

ΚΕΛΙ ΕΙΣΑΓΩΓΗΣ ΣΤΗΛΗΣ: Β9 

8, 399500» 9,90900 

Θ, ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ 09:Ε5 -- ΜΟΗΦΗ Φ ΑΥΤΟΜΑΤΗ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ -- ΕΠΙΛΟΓΗ ΚΑΠΟΙΑΣ 
ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΣ -- ΤΙΑΤΑΩ ΟΚ 

1Ό.ΑΡΧΕΙΟ -».ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

1 1.ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΩ ΣΠΙΤΙ -Ξ ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗ Η ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΕΝΕΡΓΟΠΟΙΩ το [ΠΛΑΙΣΙΟ 
ΕΛΕΓΧΟΥ ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΑΝΤΙΓΡΑΦΟΥ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΠΑΛΙ ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ Στο ΦΥΛΛΟ ΣΠΙΤΙ ὃ 
ΜΕΤΟΝΟΜΑΣΙΑ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΜΑΙ ΑΖΙ 

19.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΛΙ ΑἽ -- :ΣΠΙΤΙΟΥ-ῷῷ ΜΑΓΑΖΙΟΥ 

Ί13.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΛΙ Β5: 950000”-» ΘΘΟΟΘΟ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΛΙ Β4: 300-» 1Ρ0 

Ί4 ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ Ὠ9:Ε0 -- ΓΙΑΤΑΩ ΠΕΙΕΤΕ 


19.ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΩΝ ΠΕΡΙΟΧΩΝ Ο93: 05, Όσο -- ΠΑΤΑΩ ΠΕΙΕΤΕ 
Ί1ΊΘ.ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΗΣΗ ΤΩΝ ΖΗΤΟΥΜΕΝΩΝ ΤΙΜΩΝ ΣΤΑ ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΑ ΚΕΛΙΑ 
Ί1/.ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΗΣΗ ΤΩΝ ΖΗΤΟΥΜΕΝΩΝ ΤΙΜΩΝ ΣΤΑ ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΑ ΚΕΛΙΑ 


18.ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ 09 ἘΞΘ -- ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΙΠΙΝΑΚΑΣ -- ΚΕΛΙ ΕΙΣΑΓΩΓΗΣ ΓΡΑΜΜΗΣ: ΒΡ, 
ΚΕΛΙ ΕΙΣΑΓΩΓΗΣ ΣΤΗΛΗΣ: Β9 

19.ΑΡΧΕΙΟ-» ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

20).ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- [ΠΛΑΙΣΙΟ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: ΦΑΚΕΛΟΣ ΑΏν ΕΧοει οΟΌο -- 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ὌΝΟΜΑ: ΔΑΝΕΙΑ -- ΠΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

2 Ί.ΑΡΧΕΙΟ -9 ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ -» ΈΞΟΔΟΣ. 


ΓΟ -» 


ΒΩ 


ΝΟ. ΟῚ 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


Ὁ (οργγίρηί 2003, Εκπαϊδευσή Μέλλοντος 4.Ε. ] 2 ο 


Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


ΑΣΚΗΣΗ 7 

1. Έναβξη-» ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΩΓΡΑΜΜΑΤΑ  Φ ΜΙΟΒΟΞΩΟΕΤ ΕΧΟΕΙ. 

Θ. ΑΡΧΕΙΟ - ἌΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΝ ΕΧΟΕΙ οΌΌοΦ -- ΑΡΧΕΙΟ ΟΦΕΙΛΕΤΕΣ -- κάνω 
κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΑ 

9. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣτΟ ΦΥΛΛΟ ΙΑΝ-ΗΝΝ 100 100 

4. ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ -Φ ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ ΚΑΤΑ -- ὌΝΟΜΑ ΙΠΕΛΑΤΗ, ΑΥΞΟΥΣΑ 

5. ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ Φ ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ ΚΑΤΑ -- ὌΝΟΜΑ ΙΠΕΛΑΤΗ, ΑΥΞΟΥΣΑ -- Έπειτα 
ΚΑΤΑ - ΣΥΝΟΛΙΚΗ ΟΦΕΙΛΗ 

Θ. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ὸΣτΩ ΦΥΛΛΟ ΙΑΝ-ΕΒΗΝΝ 100 10 Ί 

7. ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ -» ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ ΚΑΤΑ --ΑΡ. ΤΙΜΟΛΟΓΙΟΥ 

Ὁ. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ὸΣτΩ ΦΥΛΛΟ ΝΕΑ ΤΙΜΟΛΟΓΙΑ 

Θ, ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ ΑΞ3:Α:33 -- ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φῷ ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ -- Στο ΠΑΡΑΘΥΡΟ ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ 


ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΡΥΘΜΙΣΕΙΣ -- ΠΛΑΙΣΙΟ ΕΠΙΤΡΕΠΟΜΕΝΗ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ -- ΛΙΣΤΑ -- ΓΙΛΑΙΣΙΟ 


ΠΡΟΕΛΕΥΣΗ -- ΚΛΙΚ Στο ΚΟΥΜΠΙΑΚΙ ΣΥΜΠΤΥΞΗΣ -- ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ ΗΘΗΘΊ-- ΓΙΑΤΑΩ 
ΟΚ 


1Ό.ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ -- ΣτΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟ ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΜΉΝΥΜΑ 
ΕΙΣΑΓΩΓΗΣ -- ΕΝΕΡΓΩΠΟΙΗΣΗ ΤΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ: ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΤΟΥ ΜΗΝΥΜΑΤΟΣ ΕΙΣΑΓΩΓΗΣ 


ΚΑΤΑ ΤΗΝ ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΚΕΛΙΟΥ -- ΘΥΡΙΔΑ ΜΗΝΥΜΑ ΕΙΣΑΓΩΓΗΣ -- ΜΙΗΝΥΜΑ : « ΕΠΙΛΕΞΤΕ ΕΝΑΝ 
ΑΠΟ ΤΟΥΣ ΔΙΑΘΕΣΙΜΟΥΣ ΓΙΕΛΑΤΕΣ» 


1 1.ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ -- Στο ΠΑΡΑΘΥΡΟ ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ, ΚΑΡΤΕΛΑ 
ΠΡΟΕΙΔΟΠΟΙΗΤΙΚΟ ΜΗΝΥΜΑ -- ΕΝΕΡΓΟΠΟΙΗΣΗ ΤΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ: ΕΜΦΑΝΙΣΗ 
ΠΡΟΕΙΔΟΠΟΙΗΤΙΚΟΥ ΜΗΝΥΜΑΤΟΣ ΜΕΤΑ ΤΗΝ ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΜΗ ΕΓΚΥΡΩΝ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ -- ΌΥΡΙΔΑ 
ΣΤΥΛ: ΓΙΡΟΕΙΔΩΠΘΙΗΣΗ -- ΘΥΡΙΔΑ ΤΙΒΟΕΙΔΩΟΠΟΙΗΤΙΚΘ-ΜΙΗΝΥΜΑ - ΜΗΝΥΜΑ͂: « ΜΗ ΔΙΑΘΕΣΙΜΟΣ 
ΠΕΛΑΤΗΣ - ΕΠΙΛΕΞΤΕ ΕΝΑΝ.ἈΠΩ.ΤΗΠΛΙΣΤΑ) --ΓΙΑΤΑΩ.ΟΙ« 

ΊΘ.ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΒΕΛΑΚΙ ΤΗΣ ΛΙΣΤΑΣ -- ΕΠΙΛΟΓΗ ΔΙΑΔΟΧΙΚΑ Ὁ ΟΝΟΜΑΤΩΝ 

19.ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ Ε39:ΕΞ3 -- ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ -- Στο ΠΑΡΑΘΥΡΟ ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ 
ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΡΥΘΜΙΣΕΙΣ -- ΚΡΙΤΗΡΙΑ ΕΠΙΚΥΡΩΣΗΣ: ΕΠΙΤΡΕΠΟΜΕΝΗ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ: 
ΔΕΚΑΔΙΚΟΣ: -- ΔΕΔΟΜΕΝΑ: ΜΊΕΓΑΛΥΤΕΡΟ ΑΠΟ -- ΕΛΑΧΙΣΤΟ: ὦ,93 -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

14.ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ -- ΣτΏ ΠΑΡΑΘΥΡΟ ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΜΗΝΥΜΑ 
ΕΙΣΑΓΩΓΗΣ -- ΕΝΕΡΓΟΠΟΙΗΣΗ ΤΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ: ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΤΟΥ ΜΗΝΥΜΑΤΟΣ ΕΙΣΑΓΩΓΗΣ 
ΚΑΤΑ ΤΗΝ ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΚΕΛΙΟΥ -- ΘΥΡΙΔΑ ΜΗΝΥΜΑ ΕΙΣΑΓΩΓΗΣ -- ΜΗΝΥΜΑ : ««ΕΙΣΑΓΕΤΕ ΜΙΑ 
ΤΙΜΗ ΠΑΝΩ ΑΠΟ ὦ,9 3) -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

15.ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ -- ΣτΏ ΠΑΡΑΘΥΡΟ ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ, ΚΑΡΤΕΛΑ 
ΠΡΟΕΙΔΟΠΟΙΗΤΙΚΟ ΜΗΝΥΜΑ -- ΕΝΕΡΓΟΠΟΙΗΣΗ ΤΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ: ΕΜΦΑΝΙΣΗ 
ΠΡΟΕΙΔΟΠΟΙΗΤΙΚΟΥ ΜΗΝΥΜΑΤΟΣ ΜΕΤΑ ΤΗΝ ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΜΗ ΕΓΚΥΡΩΝ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ -- ΌΥΡΙΔΑ 
ΣΤΥΛ: ΔΙΑΚΟΠΗ --ΘΥΡΙΔΑ ΓΙΡΟΕΙΔΟΠΟΙΗΤΙΚΟ ΜΗΝΥΜΑ -- ΝΙΗΝΥΜΑ: « ΕΙΣΑΓΕΤΕ ΜΙΑ ΤΙΜΗ ΠΑΝΩ 
ΑΠΟ Θ,9Ὁ» -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 


ΊΘ.ΣΤΟ ΕΘ ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ ο ΚΑΙ ΕΜΦΑΝΙΖΕΤΑΙ ΤΟ ΠΑΡΑΠΑΝΩ ΜΗΝΥΜΑ ΓΙΡΟΕΙΔΟΠΟΙΗΣΗΣ 
1/.:ΣΤ0 ΕΘ ΠΛΗΚΤΡΟΛΩΟΓΟΥΜΕ 5,75 ΚΑΙ ΜΠΟΡΟΥΜΕ ΚΑΝΟΝΙΚΑ ΝΑ ΠΡΟΧΩΡΗΣΟΥΜΕ 


18.ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- [ΠΛΑΙΣΙΟ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: ΦΑΚΕΛΟΣ ΑηΏν ΕχοειοΟοΌου -- 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ὌΝΟΜΑ: ΟΦΕΙΛΕΤΕΣ-ΤΑΞ -- ΠΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 
19.ΑΡΧΕΙΟ - ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ - ΈΞΟΔΟΣ. 


] 26 Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


Ε(Ἰ). Αανθποθα 9ρΓΕΒΞΠΘΕΙΘ µε το ΕχοεΙ εΟοΟο 


ΑΣΚΗΣΗ 8 

1. ΈνΑαΡβΞΗ-2» ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ Φ ΜΙΟΗΩΞΟΡΤ ΕΧΟΕΙ. 

2, ΑΡΧΕΙΟ - ἌΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ οΌΟΌο -- ΑΡΧΕΙΟ ΟΦΕΙΛΕΣ -- κάνω 
Κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΑ 

9. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΟΦΕΙΛΕΤΕΣ 

4. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ -- ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΦΙΛΤΡΩ -ῷ ΑΥΤΟΜΑΤΟ ΦΙΛΤΡΟ 

Ὁ. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΒΕΛΑΚΙ ΔΙΠΛΑ ΑΠΟ ΤΟ ΓΙΟΛΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΑττικΗ 

Θ. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΒΕΛΑΚΙ ΔΙΠΛΑ ΑΠΟ το ΓΙΟΛΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΟΛΑ-- ΚΛΙΚ Στο ΒΕΛΑΚΙ ΔΙΠΛΑ ΑΠΟ 
ΤΟΝ ΚΩΔΙΚΟ ΓΙΕΛΑΤΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ 1994 

7. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ -- ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΦΙΛΤΡΟ -ὃὂ ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΟΛΩΝ 

8. ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΩΝ ΓΡΑΜΜΩΝ 19,3 -- ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ 

Θ. ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ ΤΗΣ ΓΡΑΜΜΗΣ ΤΙΤΛΟΥ ΣΤΗΝ ΠΕΡΙΟΧΗ Α΄ 11) Ί-- Στο Ὁ ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ ΤΗΝ 


ΤΙΜΗ Σ 1500 -- ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΦΙΛΤΡΟ-2» ΣΥΝΘΕΤΟ ΦΙΛΤΡΟ-- ΤΜΗΜΑ ΕΝΕΡΓΕΙΑ: ΆδΜεσο 
ΦΙΛΤΡΑΡΙΣΜΑ ΛΙΣΤΑΣ -- ΓΙΕΡΙΟΧΗ ΛΙΣΤΑΣ: Α4:Γ48 -- ΓΙΕΡΙΟΧΗ ΚΡΙΤΗΡΙΩΝ: Γ 1:15 -- ΠΑΤΑΩ 
ΟΚ 

1Ό.ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΦΙΛΤΡΟ-Φ, ΣΥΝΘΕΤΟ ΦΙΛΤΡΟ -- ΤΜΗΜΑ ΕΝΕΡΓΕΙΑ: ΆΜεΣσο ΦΙΛΤΡΑΡΙΣΜΑ ΛΙΣΤΑΣ 
-- ΠΕΡΙΟΧΗ ΛΙΣΤΑΣ: Α4:Γ48 -- ΓΙΕΡΙΟΧΗ ΚΡΙΤΗΡΙΩΝ: Γ 1:2 -- ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ ΣΕ ΑΛΛΗ ΘΕΣΗ: 
Α:4/ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

1 1.ΕΙΣΑΓΩΓΗ Φ ΦΥΛΛΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ -ῷὸ ΜΕΤΟΝΟΜΑΣΙΑ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΩΟΓΩ ΦΥΛ-ΔΕΔ ΚΑΙ [ΠΑΤΑΩ 
ΕΝΤΕΗ 

ΊΘ. ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΜΙΑΣ ΝΕΑΣ ΓΡΑΜΜΙΗΣ ΠΑΝΩ ΑΠΟ ΤΗ ΓΡΑΜΜΗ ΤΙΤΛΟΥ -- ΣΤΑ ΚΕΛΙΑ 29:24 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ ΙΠΟΛΗ, «Σ ΑττικΗ, ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΑ -- ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΦΙΛτρο-» ΣΥΝΘΕΤΟ 
ΦΙΛΤΡΟ -- ΤΜΗΜΑ ΕΝΕΡΓΕΙΑ: ΆΜΕΣΟ ΦΙΛΤΡΑΡΙΣΜΑ ΛΙΣΤΑΣ -- ΠΕΡΙΟΧΗ ΛΙΣΤΑΣ: Α5:047.- 
ΠΕΡΙΟΧΗ ΚΡΙΤΗΡΙΩΝ: Ὀ 1:Γ4 -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ-- ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΦΙΛΤΡΟ-» ΣΥΝΘΕΤΟ ΦΙΛΤΡΟ -- 
ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ ΣΕ ΑΛΛΗ ΘΕΣΗ -- ΦΥΛΛΟ ΦΙΛ-ΔΕΔ,ΑΊ 

19.ΦΥΛΛΟ ΌΦΕΙΛΕΤΕΣ -- ΚΕΛΙ ο Ί: ΠΟΛΗ, 09 : ΑττικΗ, Γ) Ί: ΠΩσο, Ώο: »ῬθΘΌΘΘ 

14 ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΦΙΛΤΡΟ-» ΣΥΝΘΕΤΟ ΦΙΛΤΡΩ-- ΤΜΗΜΑ ΕΝΕΡΓΕΙΑ: ΆΜεΣσο ΦΙΛΤΡΑΡΙΣΜΑ ΛΙΣΤΑΣ 
-- ΠΕΡΙΟΧΗ ΛΙΣΤΑΣ: ΑΘ: 4 7 --ΤΙΕΡΙΟΧΗ ΚΡΙΤΗΡΙΩΝ: Ὁ 1: Όα -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

ΊΒ.ΦΥΛλο ΌΦΕΙΛΕΤΕΣ - ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΦΙΛΤΡΟ-Φ ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΟΛΩΝ - ΚΕΛΙ ΠΠἽ ἃ ΕἼ: 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΗΣΗ ΣΥΝΟΛΙΚΗ ΌΦΕΙΛΗ, ΚΕΛΙ ῃθ Ὁ ἃ Έα: ΓΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΗΣΗ 21500, «ΘΟ 00 
ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΑ - ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΦΙΛΤΡΟ-» ΣΥΝΘΕΤΟ ΦΙΛΤΡΟ - ΤΜΗΜΑ ΕΝΕΡΓΕΙΑ: ΆδΜεσο 
ΦΙΛΤΡΑΡΙΣΜΑ ΛΙΣΤΑΣ - ΓΙΕΡΙΟΧΗ ΛΙΣΤΑΣ: ΑΞ: 4 7 - ΓΙΕΡΙΟΧΗ ΚΡΙΤΗΡΙΩΝ: Ὁ 1ΕΦ - ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

18.ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΦΙΛΤΡΟ-» ΣΥΝΘΕΤΩΟ ΦΙΛΤΡΩ - ΤΜΗΜΑ ΕΝΕΡΓΕΙΑ: ΆδΜεσο ΦΙΛΤΡΑΡΙΣΜΑ ΛΙΣΤΑΣ 
- ΠΕΡΙΟΧΗ ΛΙΣΤΑΣ: ΑΌ.:Γ4/ - ΤΙΕΡΙΟΧΗ ΚΡΙΤΗΡΙΩΝ: Γ Ίξα - ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ ΣΕ ΑΛΛΗ ΘΕΣΗ - 
ΦΥΛΛΟ ΦΙΛ-ΔΕΔ ΕἼ 

Ί/.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΦΥΛΛΟ ΟΦΕΙΛΕΣΟ 

18.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ -- ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΦΙΛΤΡΟ -Φ ΑΥΤΟΜΑΤΟ ΦΙΛΤΡΩΟ 

19 ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΒΕΛΑΚΙ ΔΙΠΛΑ ΑΠΟ ΤΟ ΣΥΝΟΛΙΚΗ ΌΦΕΙΛΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ([Γ1ρωτα 10] 

2(0).ΑΡΧΕΙΟ ὸ». ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΦΑΚΕΛΟΣ Αὔν ΕοριοΟοΌο -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ 
ΟΦΕΙΛΕΣ-Ο ὁ -- ΓΙΑΤΑΩ ΑΠΩΘΗΚΕΥΣΗ 

2 1.ΑΡΧΕΙΟ -9 ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ -» ΈΞΟΔΟΣ 
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Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


ἌΣΚΗΣΗ 9 


ἜΝΑΡΞΗ Φ ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ Φ ΜΙΟΗΟΞΟΕΤ ΕΧΟΕΙ. 

ΑΡΧΕΙΟ - ἌΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ ΘΟΟΘΦ -- ΑΡΧΕΙΟ ΔΕΔΟΜΕΝΑ οο0ο -- 

κάνω κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΙΑ 

ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΦΥΛΛΟ ΙΟΥΝ 

ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΠΕΡΙΟΧΗ Αα:ΑΒΘ -- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ 

ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤτΟ ΦΥΛΛΟ ΣΥΝΟΛΟ 

ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΑὉ -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -ῷ ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ ΣΥΝΔΕΣΗΣ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

ΣΤΟ ΒΟ  5ἱ)Μ [ΚΛΙΚ ΣτΟ ΦΥΛΛΟ ΙΑΝ ΘΗΙΕΤ ΚΡΑΤΗΜΕΝΟ ΕΠΙΛΟΓΗ ΟΛΩΝ ΤΩΝ ΑΛΛΩΝ ΦΥΛΛΩΝ 

ΜΕΧΡΙ ΤΟΝ ΙΟΥΝ] -- ΓΙΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

ΚΛΙΚ Στο ΒΟ -- ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ ΕΡΓΑΛΕΙΟΥ ΑΥΤΟΜΑΤΗΣ 2ΥΜΠΛΗΡΩΣΗΣ 

Στο ΒΘ8Ξ 5ι)Μ (ΚΛΙΚ Στο ΦΥΛΛΟ ΙΑΝ ΘΗΙΕΤ ΚΡΑΤΗΜΕΝΟ ΕΠΙΛΟΓΗ ΟΛΩΝ ΤΩΝ ΑΛΛΩΝ ΦΥΛΛΩΝ 

ΜΕΧΡΙ ΤΟΝ ΙΟΥΝ] -- ΓΙΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

1Ό.ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ Β9:Β8 - ΜΟΡΦΗ Φ ΚΕΛΙΑ - ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΡΙΘΜΟΣ -- ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ: 
ΝΟΜΙΣΜΑΤΙΚΗ -- ΣΥΜΒΟΛΟ Ε -- ΔΕΚΑΔΙΚΑ: 2 -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

1 1.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΠΕΡΙΟΧΗ Α 118 -- ΜΟΡΦΗ - ΑΥΤΟΜΑΤΗ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ -- ΕΠΙΛΟΓΗ -- ΠΑΤΑΩ 
οκ 

Ί9.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΣΥΝΟΨΗ 

19.ΕΠΙΛΕΓΩ το ΒΩΞ-Ξ -- ΚΛΙΚ Στο ΣΥΝΟΛΟ ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ Β6 -- ΓΙΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

14 ΚΛΙΚ Στο Η93 -- ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ ΕΡΓΑΛΕΙΟΥ ΑΥΤΟΜΑΤΗΣ 2ΥΜΠΛΗΡΩΣΗΣ 

15.ΑΡΧΕΙΟ - ἌΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ οΌΌ9 -- ΑΡΧΕΙΟ ΔΕΔΟΜΕΝΑ 9001 -- 
κάνω κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΙΑ 

18.ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΕΡΙΩΧΗΣ.Ἡο:Β8 - ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ - ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ 

17.ΑΡΧΕΙΟ -ῷ ἈΝΘΙΕΜΆ,- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ.-.ΣΕ: ΑΝ ΕΧΕΘΕΙ ΘΘΘΡ.- Αρχκειά ΔΕΑΟΜΕΝΑ ο00ο -- 
κάνω κλικ στο Κουμπί ΑΝΟΙΓΝΨΙΑ 

18.ΚΑΝΩ ΦΥΛΛΟ ΣΥΝΟΨΗ-- κλικ Στὸ 03 -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -Ξ ΕΙΔΙΚΗ ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ Φ ΕΠΙΚΟΛ- 
ΛΗΣΗ ΣΥΝΔΕΣΗΣ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

19.ΑΡΧΕΙΟ - ἌΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΝ ΕΧΟΕΙ οΌΌ9 -- ΑΡΧΕΙΟ ΔΕΔΟΜΕΝΑ 9000 -- 
κάνω κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΙΑ 

20).ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΕΡΙΟΧΗΣ Β9:Β8 -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -᾽ ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ 

ο 1. ΜΕΤΑΒΑΣΗ ΣΤΟ ΒΙΒΛΙΏΌ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΑ οῦ09 

2 9.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΦΥΛΛΟ ΣΥΝΟΙΜΗ -- κλικ Στὸ Γ3 -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -ῷ ΕΙΔΙΚΗ ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ Φ 
ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ ΣΥΝΔΕΣΗΣ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

9 3.ΑΡΧΕΙΟ-» ΚΛΕΙΣΙΜΟ (ΚΑΙ ΣΤΑ ΔΥΟ ΒΙΒΛΙΑ) 

24.ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ - ΣΥΝΔΕΣΕΙΣ -- ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΒΙΒΛΙΟΥ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΑ οΌῦΌο -- 
ΆΝΟΙΓΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΠΡΟΕΛΕΥΣΗΣ 

99.ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ - ΣΥΝΔΕΣΕΙΣ -- ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΒΙΒΛΙΟΥ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΑ οΌῦΌο -- 
ΆΝΟΙΓΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΠΡΟΕΛΕΥΣΗΣ -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΣΥΝΔΕΣΕΩΝ -- ἜΛΕΓΧΟΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ -- 
ΚΛΕΙΣΙΜΟ 

28.ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΠΛΑΙΣΙΟ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: ΦΑΚΕΛΟΣ Αὔν ΕΧΟΕΙ ο0Ό9 -- ΟΝΟΜΑ: 
ΔΕΔΟΜΕΝΑ-ΟΛΑ -- ΓΠΙΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

ο 7.ΑΡΧΕΙΟ -9 ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ -Ξ ΈξΞΟΔΟΣ. 
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1. ΕΝΑΡΞΗ Φ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ  ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΕΧΟΕΙ. 

9. ΑΡΧΕΙΟ Ὁ ΑΝΟΙΓΜΑ -» ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: επιλέγω τον φάκελο ΑΏΝ ΕΧΟΕΙΘΟΟΌΦΘ 
επιλέγω το αρχείο ΔΑΝΕΙΟ.ΧΙ35-- κάνω Κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΑ 

3. ΠΑΤΑΜΕ ΣΤΟ ι΄. κλιΕΠΙΛΕΓΩ ΣΥΓΚΡΙΣΗ ΔΑΝΕΙΩΝ 

4. ΚΛΙΚ ΣΤΟ Β7 - ΕΙΣΑΓΩΓΗ ὃ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ » ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΕΣ ὃ ΗΑΤΕ 9 ΟΚ 9 
ΝΡΕΗ:Β4, ΡΜΤΙΗΞ3, Ρν!Ξ9 9 ΟΚ 

5. ΣΥΡΩ ΤΟΝ ΤΥΠΟ ΜΕ το ΜΑΥΡΟ ΣΤΑΥΡΟ ΕΝΑ ΚΕΛΙ ΔΕΞΙΟΤΕΡΑ 

6. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΠΡΟΤΑΣΗ 

7. ΚΛΙΚ ΣΤΟ Β6 » ΕΙΣΑΓΩΓΗ ὃ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ, κατηγορια ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΕΣ - ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΤΗΝ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ ΡΜΤ - ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΟΡΙΖΩ ΒΑΤΕ:Β3Ξ, 19, ΝΡΕΗ:Β4 " Ίο, Ρν:Βο - ΠΑΤΑΩ 
Οικ. 

Ὁ. ΣΥΡΩ ΤΟΝ ΤΥΠΟ ΜΕ το ΜΑΥΡΟ ΣΤΑΥΡΟ ΣΤΑ ΚΕΛΙΑ 04 ΕΩΣ Ε4. 

9. ΚΛΙς ΣΤΟ Β7 - ΓΡΑΦΟΥΜΕ ΞΗΟ3ΗΑ43 Ίο - πατάω ΕΝΤΕΗ, 

10.ΣΎΥΡΩ ΤΟΝ ΤΥΠΟ ΜΕ Το ΜΑΥΡΟ ΣΤΑΥΡΟ ΣΤΑ ΚΕΛΙΑ ΟἿ ΕΩΣ ΕΠ. 

11 ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΑΘ και ΓΡΑΦΟΥΜΙΕ 

Ί9.ΚΛΙς ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΠΡΟΣΦΟΡΑ 

193.ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΑΟ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ Ὁ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ - ΚΑΤΗΓΩΡΙΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΕΣ - ΕΠΙΛΕΓΩ ΕΝ 
- ΠΑΤΑΩ ΟΚ-- ΟΡΙΖΩ ΒΑΤΕ:Β3, 19, ΝΡΕΗ:Β43 Ίο, ΡΜΤ:ΒΘ, ΤΥΡΕ:Ί1 ΟΚ 
ΚΛΙΚ ΣΤΟ Β 1Ό - ΕΙΣΑΓΩΓΗ  ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ κατηγορια ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΕΣ - ΕΠΙΛΕΓΩ ΒΝ 
-ΠΑΤΑΩ ΟΚ - ΟΡΙΖΩ ΗΑΤΕ:ΗΩ/ 19, ΝΡΕΗ:Β4 " 16, ΡΜΊΤ: ΒΘ, ΤΥΡΕ: 1 - ΠΑΤΑΩ ΟΚ 


Ί4 ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΕΊΟ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ - κατηγορια ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΕΣ - ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΝΡΝ - ΠΑΤΑΩ ΟΚ - ΟΡΙΖΩ ΗΑΤΕ΄ΗΟ3/ 19, ΝΑΙ ΟΕ Ίο, ΝΑΙ Ε ΘΕ, ΝΑΙ Γ9:Ε4, 
ΝΑΙΟΕΔΕΞ5 » ΟΚ 

193.ΚΛΙΚΣΤΟ ΦΥΛΛΟΌ ΗΕΡΑΧΔΑΝΕΙΟ 

ΊΘ.ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΒΟ - ΓΡΑΦΩ ΞΤΟΠΑΥΠ ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

17.ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΒΊ - ΜΟΡΦΗ ΚΕΛΙΑ - ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΡΙΘΜΟΣ ὃ» 
ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ:ΙΗΜΕΡΒΡΟΜΗΝΙΑ, ΤΥΠΟΣ: Ί4/9/ ο Ί-- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

18.ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΒΞ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ ὃ» ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ - ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑδΩΡΑ - 
ΕΠΙΛΕΓΩ ΝΕΤΝΝΟΒΚΌΑΥΘ ΠΑΤΑΩ ΟΚ - ΟΡΙΖΩ ΘΤΑΗΤ ΠΑΤΕ:ΒΊ, ΕΝΏ ΠΑΤΕ: Πο - ΠΑΤΑΩ 
ΟΚ 

19 ΚΛΙΚ ΣΤΟ Ε4 - ΕΙΣΑΓΩΓΗ  ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ - ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΕΣ - ΕΠΙΛΕΓΩ ΕΝ - 
ΠΑΤΑΩ ΟΚ - ΟΡΙΖΩ ΗΑΤΕΕω/ 900, ΝΕΕΗ: ΡΟ, ΡΜΤΕΘ, ΝΕ Ί - ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

ΘΟ. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΑΠΟΔΟΣΗ 

ο1ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΒΘ » ΕΙΣΑΓΩΓΗ ὃ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ - ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΕΣ - ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΝΡΝ - ΠΑΤΑΩ ΟΚ - ΟΡΙΖΩ ΒΑΤΕ:Θ ΘΟ, ΝΑΙ )Ε Ίβο, ΝΑΙ ΕΘ: Β8, ΝΑΙΙΓ93:04, ΝΑΙ ΟΕ: 89 
-ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

οα.ΚΛΙΚΣΤΟ 0ο - ΓΕΑΦΟΥΜΕ - ΊΘΘΘΟ - ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ - ΓΕΑΦΟΥΜΕ οϱ3500 - ΠΑΤΑΩ 
ΕΝΤΕΗ - ΓΕΑΦΟΥΜΕ 5000 - ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ - ΓΕΑΦΟΥΜΕ 7900 - ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ - 
ΚΛΙς ΣΤΟ ΚΕΛΙ ΒΘ -ΣΥΡΩ ΜΕ ΤΟ ΜΑΥΡΟ ΣΤΑΥΡΟ ΤΟΝ ΤΥΠΟ ΣΤΟ ΚΕΛΙ 08 

α3.ΚΛΙςΣΤΟ ΑΊΟ - ΓΡΑΦΟΥΜΕ 

24 ΑΡΧΕΙΟ ὃ» ΑΠΟΟΘΟΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΩΓΩ ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ: ΔΑΝΕΙΟ-ΏΌο, ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΦΑΚΕΛΟΣ: ΑΏΩΝ ΕΧΟΕΙ ο ο - ΠΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

99.ΑΡΧΕΙΟ » ΕΞΟΔΟΣ 
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ΕΝΑΡΞΗ Φ ὍΛΑ Τὰ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ - ΜΙΟΒΟΘΟΕΤ ΕΧΟΕΙ. 

ΑΡΧΕΙΟ Ξ ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ 90069 -- ΑΡΧΕΙΟ 
ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ.ΧΙ 95 -- κάνω κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΑ 

9. ΚΛΙς ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΙΑΝΟΥΑΡΙΟΣΟΌΟ 

4. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΕΛΙ Γοὸ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΗΣΗ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

Ὀ 

Θ 


ΓΟ - 


ΞΙΕΙΑΝΕΒΑΘΕ[Γ(ΟΘ ΕΘ)» ΘΟΘΘΟ; "ΝΑΙ"; "ΌΧΙ - ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 
ο ΜΕ ΤΟ ΜΑΥΡΟ ΣΤΑΥΡΟ ΣΥΡΟΥΜΕ ΤΟΝ ΤΥΠΟ ΜΕΚΡΙ ΤΟ ΚΕΛΙ ΕΘ 
. ΚΛΙΚ ΣΤΟΟ (ίσο -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΗΣΗ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
ΞΙΕ(ΓΟΞ"ΝΑΙ’; 100005” 1ΟύοΜ(ΑΝΕΗΑΙ(σΕ(Όο Εο]- 10000] Ίο "Δ,ὺ" -- ΓΠΑΤΑΩ 
ΕΝΤΕΗ 
7. ΜΕ ΤΟ ΜΑΥΡΟ ΣΤΑΥΡΟ ΣΥΡΟΥΜΕ ΤΟΝ ΤΥΠΟ ΜΕΚΡΙ ΤΟ ΚΕΛΙ 959 


8. ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΔΕΞΙΑ- ΜΟΡΦΗ Φ ΚΕΛΙΑ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΡΙΘΜΟΣ -- ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ: 
ΝΟΜΙΣΜΑΤΙΚΗ, ΠΛΗΟΘΟΟΣ ΔΕΚΑΔΙΚΩΝ ΙΗΗΦΙΩΝΟ, ΣΥΜΗΟΛΟ: -- ΠΑταΏΩ ΟΚ 

9 ΚΛΙΣΤΟΒΊΊΛΊ- ΕΙΣΑΓΩΓΗ 9 ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ- ΜΑΘΗΜΑΤΙΚΕΣδ 
ΤΡΙΓΩΝΟΜΕΤΡΙΚΕΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ὦ9ἱ)ΜΙΙΕ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΟΡΙΖΩ ΗΑΝΙ(ΣΕ'Η9Β9, 
ΟΗΙΤΕΗΙΑ: ΑΤΤΙΚΗ», οἱ ΜΜ ΗΑΝΙίΣσΕ:(σο:(σ9 -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

1Ο0Ο.ΜΟΌΡΦΗ Φ ΚΕΛΙΑ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΡΙΘΜΟΣ -- ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ: ΝΟΜΙΣΜΑΤΙΚΗ, ΠΛΗΘΟΣ 
ΔΕΚΑΔΙΚΩΝ ΨΗΦΙΩΝΩ, ΣΥΜΒΟΛΟ: ξ-- ΠΑταω ΟΚ 

11 ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΗΒ Ίο -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ ὃ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ -- ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ: ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΕΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΟΟΙΙΝΤΙΕ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ-- ΒΑΝΘΕΙΙΦΘΙΕΘ, ΟΗΙΤΕΗΙΑ: "ΝΑΙ" --ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

ΊΘ.ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΕΛΙ ΣΥΝΟΛΟ 

Ί13.ΚΛΙΚ ΣΤΟΚΕΆΑΓΕΘΊ- ΕΡΑΓΩΓΗ.Σ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ: ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΕΣ -- 
ΕΠΙΛΕΓΩ 6Ο ΝΤ “ΠΠΑΤΑΩ Ὁ- ΝΆΕΓΠΕ 1: Η9 Ἑ οί) --ΕΙΑΤΑΩ κ 

14 ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΕΟ -- ΤΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΗΣΗ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
Ξ ΙΕ(ΑΝΠΟ(Ηο2Σ20:ο920): "ΝΑΙ "Οχι -- ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

195.ΣΥΓΩ ΤΟΝ ΤΥΠΟ ΜΕ Το ΜΑΥΡΟ ΣΤΑΥΡΟ ΜΕΧΡΙ Το ΚΕΛΙ Εασο 

10.ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΚΕΝΤΡΟ 

Ί17.ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΕΛΙ Γο -- ΤΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΗΣΗ ΞΗΟΙ ΝΠ((ΗαΟτοο)” Ίθύο Ί) -- ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

19 ΣΥΡΩ ΤΟΝ ΤΥΠΟ ΜΕ Το ΜΑΥΡΟ ΣΤΑΥΡΟ ΜΕΧΡΙ Το Γοὂῦ 

19 ΜΌΡΦΗ Φ ΚΕΛΙΑ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΡΙΘΜΟΣ - ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ: ΝΟΜΙΣΜΑΤΙΚΗ, ΠΛΗΘΟΣ 
ΔΕΚΑΔΙΚΩΝ ΨΗΦΙΩΝ: 1, ΣΥΜΒΟΛΟ: 6 -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

ΘΟ. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΠΕΡΙΟΧΗ ΕἼ ΕΩΣ Γουῦ - ΠΤΥΣΣΟΜΕΝΗ ΛΙΣΤΑ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑΤΑ -- 
ΠΑΧΥ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΠΛΑΙΣΙΟΥ 

ο 1ΕΚΤΥΠΩΣΗ 

29.ΑΡΧΕΙΟΌ ὃ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ: ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ-ΌΦ, ΦΑΚΕΛΟΣ: 
ΑΏΝΥ ΕΧΟΕΙ οο05 -- ΤΙΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

9 3.ΑΡΧΕΙΟΩ - ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ » ΕΞΟΔΟΣ 


] 3 0 Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΓ). Αανθποθα 9ρΓΕΒΞΠΘΕΙΘ µε το ΕχοεΙ εΟοΟο 


ΑΣΚΗΣΗ 139 


Ί. ΕΝΑΡΞΗ » Όλατα ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -» ΜΙΟΗΟΘΟΕΤ ΕΧΟΕΙ. 

9. ΑΡΧΕΙΟ - ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ οΌΏΌο -- Αρχείο 
ΠΕΛΑΤΕΣ.ΧΙ 95 -- Κάνω Κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΑ 

3. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΤΗΛΕΦΩΝΑ 

4. ΚΛΙΚ ΣΤΟ Β93 -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ ὃ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ - ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΑΝΑΖΗΤΗΣΗΣ 
ΑΝΑΦΟΩΡΑ - ΕΠΙΛΕΓΩ ΝΙΟΟΚΗώΡ-- ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΟΡΙΖΩ [ΟΟΚΡ ΝΑΙ ΙΕ: "Παπα- 
δάκη, Ε.', ΤΑΒΙΕ ΑΠΗΑΥ: ΑΘ:Β9 1, ΟΟΙ. ΙΝΒΕΧ ΝΙΜ: ο-- ΠΑΤΑΟΩ ΟΚ 

5. ΚΛΙΚ ΣΤΟ Β64 -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -ῷ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ - ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΑΝΑΖΗΤΗΣΗΣ 
ΑΝΑΦΟΩΡΑ -- ΕΓΠΙΛΕΓΩ ΠΙ ΟΟΚΙΟΕΡ-- ΠΑΤΑΩ͂ ΟΚ -- ΟΡΙζΩ:Ι οοκι)” ΝΑΙ ΙΕ: "Πελά- 
της’, ΤΑΒΕΕ ΑΗΗΑΥ: Α1Β8ο9 1, ΠΟΝΝ ΙΝΒΕΧ ΝυμΜ: 7, ΒΑΝΘΕ ΙΟΌΟΚΗΟΡ: 1-- ΠΑΤΑΩ 


οκ 

ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟΌ ΟΝΟΜΑΤΑ 

ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΕΛΙ Βο - ΓΡΑΦΩ Ξ-ι)ΡΡΕΗΙΑΦ)-- ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

ΣΥΡΩ ΤΟΝ ΤΥΠΟ ΜΕΧΡΙ ΤΟ ΒΟΊ 

ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΕΛΙ Ώο - ΓΡΑΦΩ -ΡΗΟΡΕΗ(ΌΦΘ)]- ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

10. ΣΥΡΩ ΤΟΝ ΤΥΤΠΙΟ ΜΕΧΡΙ ΤΟ 91 

11.ΚΛΙΚ ΣΤΟ Εο- ΓΡΑΦΩ ΞΟοΟΝΟΑΤΕΝΑΤΕ(ΠΒοΟ” "Ὠσ9)-υ- ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

Ί9.ΔΙΠΙΛΟ ΚΛΙΚ ΜΕΤΑΞΥ ΤΩΝ ΟΝΟΜΑΤΩΝ ΣΤΗΛΩ͂Ν Ε ΚΑΙ Ε 

195.ΚΛΙΚ ΣΤΟ Γο - ΤΡΑΦΟ -ιΕΝ(Εο9)]- ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

14. ΕΓΜΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ ΕΘ ΕΩΣ ΕΘ ΚΑΙ ΣΥΡΩ ΜΕ Το ΜΑΥΡΟ ΣΤΑΥΡΟ ΜΙΕΧΚΡΙ ΤΗΝ 
ο 1: ΓΡΑΜΜΗ 

19.ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΌΦΕΙΛΕΣ 

Ί6.ΚΛΙΚς ΣΤΟ Β93 -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ -- ΚΑΤΗΓΩΡΙΑ: ΜΑΘΗΜΙΑΤΙΚΕΣδ. 
ΤΡΙΓΩΝΟΜΕΤΡΙΚΕΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ: 9ἱ)ΜΙΕ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΟΡΙΖΩ: ΠΑΝΙίσΕ: 09:09 Ί, 
ΟΠΙΤΕΗΙΑ: ΕΘ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

17.ΚΛΙΚ ΣΤΟ Βο94 -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ -- ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΙΣΤΑΤΙΣΤΙΚΕΣ -- 
ΕΠΙΛΕΓΩ: οΟΝΤΙΓ-- ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΟΡΙΖ0: ΗΠΗΑΝΙίσΕ: 09:09 1Ί, ΟΗΙΤΕΗΙΑ: Εὖ -- 
ΠΑΤΑΟ ΟΚ 

18.ΚΛΙς ΣΤΟ Β95 -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ -- ΚΑΤΗΓΩΟΡΙΑ:ΙΒΑΣΗ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ -- 
Ε[ΓΙΛΕΓΩ: ΏΜΙΝ -- ΠΑΤΑΟΩ Οκ -- ΟΡΙΖΩ: ΒΑΤΑΒΑΘΕ: 01:09 Ί, ΕΙΕΕΠ: 1, ΟΠΙΤΕΗΙΑ: 
ΕΊξεο -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

19.ΚΛΙΚς ΣΤΟ Β98 -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ -- ΚΑΤΗΓΩΡΙΑ:ΙΒΑΣΗ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ -- 
ΕΓΗΙΛΕΓΩ: ΕΜΑΧ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ- ΟΡΙΖῶ: ὨΑΤΙΑΒΑΞΕ: Ὁ 109 1, ΕΙΕΙΟ: 1, οΗΠΙΤΕΗΙΑ: 
ΕΊξεο-- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

90.ΕΠΙΛΕΓΩ Β93 ΕΩΣ ΒΘΒ -- ΜΟΡΦΗ -» ΚΕΛΙΑ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΡΙΘΜΟΣ -- 
ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ: ΝΟΜΙΣΜΙΑΤΙΚΗΙ, ΠΛΠΙΟΟΌΣ ΔΕΚΑΔΙΚΩΝ ΨΗΦΙΩΝ: Ὁ -ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

ο 1.ΑΡΧΕΙΟ - ΕΚΤΥΠΩΣΗ-- ΟΛΟ το ΒΙΒΛΙΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

94.ΑΡΧΕΙΟ Ὁ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ: ΠΕΛΑΤΕΣ-Όο9 -- ΠΑΤΑΩ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

98.ΑΡΧΕΙΟ -» ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ - ΕΞΟΔΟΣ 


ο 6ο 


ΘΟ «ΟοαθΑβΜ4) 


Ὁ (οργγίρηί 2003, Εκπαϊδευσή Μέλλοντος 4.Ε. ] 3 ] 


Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


ΑΣΚΗΣΗ 19 


Ί. ΕΝΑΡΞΗ Φ Όλατα ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -» ΜΙΟΒΟΌΘΟΕΤ ΕΧΟΕΙ. 

9. ΑΡΧΕΙΟ Ὁ ΑΝΟΙΓΜΑ - ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΝ ΕΧΟΕΙοΟΟΘ -- Αρχείο 
ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΕΣ.ΧΙ5 -- κάνω κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΑ 

3. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ο09 

4. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΕΛΙ Γ3-- ΚΛΙΚΣΤΟ ΚΟΥΜΠῚ ΦΟΙΝΟΌΥΣΑ ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ 

5. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ ΑΘ ΕΩΣ Ε7 -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ  ΓΡΑΦΗΜΑ -- ΠΑΤΑΩ ΕΠΟΜΕΝΟ -- 
ΠΑΤΑΩ ΕΠΟΜΕΝΟ -- ΠΑΤΑΩ ΕΠΟΜΕΝΟ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΣΕ ΝΕΟ ΦΥΛΛΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: -- 
ΠΛΗΚΤΗΕΗΟΛΟΓΩ ΌΝΟΜΑ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΕΣΟοΟΟΟ -- ΠΑΤΑΩ ΤΕΛΟΣ 

Β. ΓΡΑΦΗΜΑ -» ΕΠΙΛΟΓΕΣ ΓΡΑΦΗΜΑΤΟΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΤΙΤΛΟΙ-- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 


ΤΟΝ ΤΙΤΛΟ 
7. ΣΤΟΝ ΑΞΟΝΑ Χ ΠΛΗΚΤΕΟΟΌΛΟΓΩ: ΠΕΡΙΟΧΕΣ, ΣΤΟΝ ΑΞΟΝΑ Υ ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ: 


ΠΩΛΗΣΕΙΣ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

8. ΚΛΙΚ ΣΤΟΝ ΑΞΟΝΑ ΤΙΜΩΝ - ΜΟΡΦΗ » ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΩΣ ΑΞΟΝΑΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ 
ΚΛΙΜΑΚΑ -- ΟΡΙΖΩ ΕΛΑΧΙΣΤΟ: 15000, ΚΥΡΙΑ ΜΟΝΑΔΑ: 95000 -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

9. ΚΛΙΚ ΣΕ ΜΙΑ ΣΤΗΛΗ -- ΜΟΡΦΗ -» ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΗ ΣΕΙΡΑ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ -- 
ΚΑΡΤΕΛΑ ΕΠΙΛΟΓΕΣ -- ΟΡΙΖΩ ΕΠΙΚΑΛΥΙΜΗ: -40 -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

1Ο.ΚΛΙΚ ΣΕ ΜΙΑ ΣΤΗΛΗ ΤΟΥ 5” ΤΡΙΜΗΝΟΥ -- ΓΡΑΦΗΜΑ - ΤΥΠΟΣ ΓΡΑΦΗΜΑΤΟΣ 
- ΕΠΙΛΕΓΩ ΓΡΑΜΜΕΣ -- ΠΑΤΑΩ Οκ 

11.ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ Στο ΟΝΟΜΑ ΤΟΥ ΦΥΛΛΟΥ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΕΣΦΟΩΦ -» ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗ Ἠ 
ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΕΝΕΡΓΩΟΠΟΙΩ ΤΟ ΠΛΑΙΣΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΑΝΤΙΓΡΑΦΟΥ -- 
ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΣΤΩ-ΩΝΟΜΑ ΤΟΥ ΝΕΟΥ.ΦΥΑΛΟΥ.ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΕΣΦΟΟΡ [9] 
ΜΕΤΟΝΟΜΑΣΙΑ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ:«ΠΑΡΑΤΓΕΛΙΕΣ-Β.ΤΡΙΜΗΝΟΥ. 3 ΠΑΤΑΩ 
ΕΝΤΕΗ 

19.ΓΡΑΦΗΜΑ - ΤΥΠΟΣ ΓΡΑΦΗΜΑΤΩΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ: ΡΑΒΔΟΙ- ΠΑΤΑΩ οκ 

18.ΚΛΙΚ ΣΕ ΜΙΑ ΡΑΒΔΟ ΤΟΥ 3“ ΤΡΙΜΗΝΟΥ -- ΠΑΤΑΩ ΠΕΙΕΤΕ- ΚΛΙΚ ΣΕ ΜΙΑ 
ΡΑΒΔΟ ΤΟΥ 43" τΡΙΜΗΝΟΥ -- ΠΑΤΑΩ ΠεΕιΕΤΕ 

Ί4 ΚΛΙΚ ΣΕ ΜΙΑ ΡΑΒΔΟ ΤΟΥ ρ΄ ΤΡΙΜΗΝΟΥ - ΜΟΡΦΗ -» ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΗ ΣΕΙΡΑ 
ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΜΟΤΙΒΑ -- ΠΑΤΑΩ ΕΦΕ ΓΕΜΙΣΜΑΤΟΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ 
ΕΙΚΟΝΑ -- ΠΑΤΑΩ ΕΠΙΛΟΓΗ ΕΙΚΟΝΑΣ -- ΕΝΤΟΠΙΖΩ ΤΗΝ ΩιΙΙΑΗΤΕΒΑ.ΕΙΕ ΚΑΙ ΤΗΝ 
ΕΠΙΛΕΓΩ -- ΠΑΤΑΩ ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

15.ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ 2 -- ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΕΙΚΟΝΑ -» ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΚΛΙΚ ΣΤΩ ΦΥΛΛΟ 
ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΕΣ-Β-ΤΡΙΜΗΝΟΥ -- ΚΛΙΚ ΣΕ ΜΙΑ ΡΑΒΔΟ 13. τΡΙΜΗΝΟΥ -» 
ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ 

16.ΓΡΑΦΗΜΑ - ΕΠΙΛΟΓΕΣ ΓΡΑΦΗΜΙΑΤΩΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΕΤΙΚΕΤΕΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ -- 
ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΙΜΗ -» ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

17.ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΥΠΟΜΝΗΜΑ -- ΠΑΤΑΩ ΠΕΙΕΤΕ 

18.ΕΠΙΛΕΓΩ ΜΙΑ-ΜΙΑ ΤΙΣ ΕΤΙΚΕΤΕΣ 74.000, 77.500, 185.000, 39.500, 45.000, 
69.500 (ΜΕ ΔΕΥΤΕΡΟ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ ΤΟΥΣ] ΚΑΙ ΠΕΙΕΤΕ ΣΕ ΚΑΘΕ ΜΙΑ ΞΕΧΩΡΙΣΤΑ 


193.ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΠΩΛΗΣΕΙΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΣΤΟΙΧΙΣΗ -- ΟΡΙΖΩ: Ὁ ΜΟΙΡΕΣ - 
ΚΑΡΤΕΛΑ ΓΡΑΜΜΙΑΤΟΣΕΙΡΑ ΟΡΙΖΩ: ΑΗΙΑΙ ΒΙΑΟΚ, ΚΑΝΟΝΙΚΑ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

ΘΟ. ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΠΕΡΙΌΚΕΣ -ΚΑΡΤΕΛΑ ΣΤΟΙΧΙΣΗ: 90 ΜΟΙΡΕΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ 
ΓΡΑΜΗΜΙΑΤΟΣΕΙΡΑ: ΑΗΙΑΙ ΒΙἱΑΟΚ, ΚΑΝΟΝΙΚΑ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

9 Ί.ΚΛΙΚ ΣΤΗ ΓΚΡΙ ΠΕΡΙΟΧΗ ΣΧΕΔΙΑΣΗΣ -- ΜΟΡΦΗ -» ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΗ ΠΕΡΙΟΧΗ 
ΣΧΕΔΙΑΣΗΣ -- ΕΠΙΛΟΓΗ ΧΡΩΜΑ ΠΕΡΙΓΡΑΜΙΜΙΑΤΟΣ ΚΑΙ ΧΡΩ͂ΜΑ ΓΠΕΡΙΟΌΧΗΙΣ -- 
ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

98.ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΕΚΤΥΠΩΣΗΣ 9 ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

99.ΑΡΧΕΙΟ Ὁ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -ΣτοΟ ΦΑΚΕΛΟ: ΑΏνΝ ΕΧΟΕΙΘΟΟΟΦ, ΟΝΟΜΑ 
ΑΡΧΕΙΟΥ: ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΕΣ-0Όο -- ΠΑΤΑΩ ΑΠΟΟΗΚΕΥΣΗ 

93.ΑΡΧΕΙΟ -» ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ -» ΕΞΟΔΟΣ 
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ΕΓ). Αανθποθα 9ρΓΕΒΞΠΘΕΙΘ µε το ΕχοεΙ εΟοΟο 
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Ί. ΕΝΑΡΞΗ » Όλατα ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -» ΜΙΟΗΟΘΟΌΕΤ ΕΧΟΕΙ. 

9. ΑΡΧΕΙΟ ὃ ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ 9009 -- Αρχείο 
ΕΞΟΔΑ.ΧΙ -5-- κάνω κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΙΑ 

3. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΙΑΝΟΌΥΑΡΙΌΣΟΘ 

4. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΠΕΡΙΟΧΗ ΑΒ ΕΩΣ Β11-- ΕΙΣΑΓΩΓΗ 9 ΓΡΑΦΗΜΑ -- ΤΥΠΟΣ 
ΓΕΡΑΦΗΜΑΤΟΣ ΠΙΤΑ-- ΠΑΤΑΩ ΕΠΟΜΕΝΟ -- ΠΑΤΑΩ ΕΠΟΜΕΝΟ -- ΓΡΑΦΩ ΤΟΝ 
ΤΙΤΛΟ -- ΠΑΤΑΩ ΕΠΟΜΕΝΟ -- ΕΓΠΙΛΕΓΩ ΣΕ ΝΕΟ ΦΥΛΛΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: -- 
ΠΛΗΚΤΕΡΟΌΛΟΌΓΩ ΕΞΟΔΑ ΙΑΝΟΣ -- ΠΑΤΑΩ ΤΕΛΟΣ 

5. ΓΡΑΦΗΜΑ -» ΕΠΙΛΟΓΕΣ ΓΡΑΦΗΜΑΤΟΣ -- «ΚΑΡΤΕΛΑ ΥΠΟΜΝΗΜΑ -- ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΚΑΤΩ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

Ό. ΣΥΡΩ ΕΝΑ ΚΟΜΜΑΤΙ ΤΗΣ ΠΙΤΑΣ ΜΑΚΡΙΑ ΑΠΟ ΤΟ ΚΕΝΤΡΟ ΤΗΣ 

7. ΓΡΑΦΗΜΑ -» ΕΠΙΛΟΓΕΣ ΓΡΑΦΗΜΑΤΟΣ -- «ΚΑΡΤΕΛΑ ΕΤΙΚΕΤΕΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ -- 
ΕΓΗΛΕΓΩ ΟΝΟΜΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΣ, ΠΟΣΟΣΤΟ, ΔΙΑΧΩΡΙΣ ΤΙΚΟ: ΕΡΩΤΗΜΑΤΙΚΟ -- 
ΠΑΤΑΩ ΟΚ-- ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΣΕ ΜΙΑ ΕΤΙΚΕΤΑ-- ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΡΙΟΜΟΌΣ -υ- ΟΡΙ2Ζ0 
ΠΛΗΠΙΟΌΣ ΔΕΚΑΔΙΚΩΝ: ὁ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

8. ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΟΝΟΜΑ ΤΟΥ ΦΥΛΛΟΥ ΕΞΟΔΑ ΙΑΝΟ3Ξ ὃ ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗ Ἡ 
ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΕΝΕΡΓΟΠΟΙΗΣΗ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΑΝΤΙΓΡΑΦΟΥ -- 
ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΕΞΟΔΑ ΙΑΝΟΞ3 (9) » ΜΕΤΟΝΟΜΑΣΙΑ -- 
ΠΛΗΚΤΡΟΌΛΟΌΓΩ: ΕΞΟΔΑ ΦΕΒΟΟΣ-- ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

Θ. ΓΡΑΦΗΜΑ Ὁ ΔΕΔΟΜΕΝΑ ΠΡΟΕΛΕΥΣΗΣ -- ΑΛΛΑΖΩ ΤΗΝ ΠΕΡΙΟΧΗ ΚΑΝΟΝΤΑΣ 
ΚΛΙΚΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΦΕΒΡΟΥΑΡΙΟΣΟΣ-- ΠΑΤΑΟ ΟΚ 

1Ο.ΓΡΑΦΗΜΑ » ΤΥΠΟΣ ΓΡΑΦΗΜΑΤΟΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΤΕΛΕΥΤΑΙΟ ΕΙΔΟΣ ΠΙΤΑΣ 
ΑΠΌ ΤΗΝ ΠΡΩΤΗ ΣΕΙΡΑ-- ΠΑΤΑΩ ΟΚ ΚΛΙΚ ΣΕ ΕΝΑ ΚΟΜΜΑΤΙ ΠΙΤΑΣ -- 
ΜΟΡΦΗ - ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΗ ΣΕΙΡΑ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΕΠΙΛΟΓΕΣ -- ΟΡΙΖΩ 
Η ΔΕΥΤΕΡΗ ΣΧΕΔΙΑΣΗΙ ΠΕΡΙΕΧΕΙ ΤΙΣ ΤΕΛΕΥΤΑΙΕΣ 4 ΤΙΜΕΣ, ΜΕΓΕΘΟΣ ΔΕΥΤΕΡΗΣ 
ΣΧΕΔΙΑΣΗΣ 90- ΠΑΤΑΟΩ ΟΚ 

11ΔΥΟ ΚΛΙΚ ΜΕΣΑ ΣΤΟΝ ΤΙΤΑΌ -- ΔΙΑΓΡΑΦΩ ΤΟ ΙΑΝΟΥΑΡΙΟΥ ΚΑΙ ΓΡΑΦΩ 
ΦΕΒΡΟΥΑΡΙΟΥ 

Ίο.ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟΌ ΤΑΣΗ ΕΞΟΔΩΝ 


13.ΚΛΙΚ ΣΕ ΜΙΑ ΜΑΥΡΗ ΚΟΥΚΚΙΔΑ -- ΓΡΑΦΗΜΑ - ΠΡΟΣΘΗΚΗ ΓΡΑΜΜΗΣ ΤΑΣΗΣ 
-ΕΠΙΛΕΓΩ ΓΡΑΜΜΙΚΟΣ -- ΠΑΙΤΑΩ ΟΚ 

Ί4.ΜΟΡΦΗ -» ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΗ ΓΡΑΜΜΗ ΤΑΣΗΣ -- ΧΡΩΜΑ: ΚΟΚΚΙΝΟ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

15.ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ 1 ΔΙΜΗΝΟ -- ΚΛΙΚ Στο ΓΡΑΦΗΜΑ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ 

ΊΘ.ΓΡΑΦΗΜΑ -59 ΘΕΣΗ-- ΕΠΙΛΕΓΩ ΣΕ ΝΕΟ ΦΥΛΛΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

17. ΓΡΑΦΗΜΑ -» ΤΥΠΩΣ ΓΡΑΦΗΜΙΑΤΟΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το ΠΡΩΤΟ ΕΙΔΟΣ ΤΗΣ 
ΔΕΥΤΕΡΗΣ ΣΕΙΡΑΣ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

18.ΓΒΑΦΗΜΑ -» ΠΡΟΒΟΛΗ 3-Δ -- ΟΡΙΖΩ ΠΡΟΟΠΤΙΚΗ: 10, ΠΕΒΙΣΤΡΟΦΗ:Ο -- 
ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

19.ΕΚΤΥΤΠΩΣ ΓΙ 

ΦΘΟ.ΑΡΧΕΙΟ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΣΤΟ ΦΑΚΕΛΕΟ: ΑΟνΝ ΕΧΟΕΙ 9005, ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ: 
ΕΞΟΔΑ ΓΡΑΦΗΙΜΑΤΑ-- ΠΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

90.ΑΡΧΕΙΌ -» ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ - ΕΞΟΔΟΣ 


ΘΟ «ΟοαθΑβΜ4) 
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1. ΕΝΑΡΞΗ Φ Όλατα ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ - ΜΙΟΒΟΘΟΕΤ ΕΧΟΕΙ. 

Θ. ΑΡΧΕΙΟ 9 ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΩΝ ΕΧΟΕΙθΟΌο -- Αρχείο 
ΡΙΝΟΤ.ΧΙ5 -- κάνω Κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΙΑ 

9. ΕΠΙΛΟΓΗ ΟΠΟΙΟΥΔΗΠΟΤΕ ΚΕΛΙΟΥ 

4. ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΑΝΑΦΟΡΑ ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟΥ [ΠΙΝΑΚΑ -- ΑΚΟΛΟΥΘΩ ΤΑ ΒΗΜΑΤΑ ΤΟΥ ΟΔΗΓΟΥ 

-- ΠΑΤΑΩ ΤΕΛΟΣ 

ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΠΕΔΙΟ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΠΕΔΙΑ ΓΡΑΜΜΗΣ --ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΠΕΔΙΟ ΠΩΛΗΤΗΣ ΚΑΙ ΣΥΡΩ ΜΕΣΑ 


ΣΤΗΝ ΠΕΡΙΟΧΗ ΣΤΗΛΩΝ 

ΚΛΙΚ Στο ΠΕΔΙΟ ΣΥΝΟΛΟ ΚΑΙ ΣΥΡΩ ΜΕΣΑ ΣΤΗΝ ΠΕΡΙΟΧΗ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ ΣΥΝΟΛΟ 

ΜΟΡΦΗ -9 ΚΕΛΙΑ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΝΩΜΙΣΜΑΤΙΚΗ -- 9 ΔΕΚΑΔΙΚΑ, ΕΠΙΛΟΓΗ ΣΥΜΒΟΛΟΥ του 

ΚΛΙΚ Στο ΠΕΔΙΟ ΠΕΡΙΟΧΗ -- ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ ΣΤΗΛΩΝ ΑΠΟ ΤΗ ΛΙΣΤΑ ΠΕΔΙΩΝ ΤΟΥ 

ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟΥ ΠΙΝΑΚΑ -- ΠΑΤΑΩ ΓΙΡΟΣΘΗΚΗ 

Ο. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΠΕΔΙΟ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ -- ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΩΣ ΠΙΝΑΚΑΣ -ὸ» ΟΜΑΔΟΠΟΙΗΣΗ ΚΑΙ 
ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΛΕΠΤΟΜΕΡΕΙΩΝ Φ ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΛΕΠΤΟΜΕΡΕΙΩΝ -- ΚΛΙΚ ΣτΩω ΣΥΝΟΛΟ -- ΠΑΤΑΩ 
οκ 

1Ό.ΑΡΧΕΙΟ -» ΕΚΤΥΠΩΣΗ-- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

1 ΊΚΚΛΙΚ Στο ΠΕΔΙΟ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ -- ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟΣ ΠΙΝΑΚΑΣ -ῷ ΟΜΑΔΟΠΟΙΗΣΗ ΚΑΙ ΕΜΦΑ- 
ΝΙΣΗ ΛΕΠΤΩΜΕΡΕΙΩΝ ῷ ΑΠΟΚΡΥΨΗ ΛΕΠΤΟΜΕΡΕΙΩΝ 

Ί9.ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΣΤΟΥΣ ΥΠΟΛΟΙΠΟΥΣ ΠΩΛΗΤΕΣ -- ΑΠΟΚΡΥΙΜΗ Η ΚΛΙΚ Στο ΒΕΛΑΚΙ ΠΩΛΗΤΗΣ, 
ΑΠΕΝΕΡΓΩΠΟΙΗΣΗ ΤΩΝ ΥΠΟΛΟΙΠΩΝ ΠΩΛΗΤΩΝ 

19.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΜΕΣΑ ΣΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ -- ΠΑΤΑΩ ΤΌ ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟ ΓΡΑΦΗΜΑ ΑΠΟ ΤΗ 
ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟΣ ΠΙΝΑΚΑ 

14 ΣΤΟ ΦΥΛΛΩ΄ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΜΕ.ΤΩ ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟΌ ΓΡΑΦΗΜΙΑ, ΕΠΙΛΕΞΤΕ ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟΣ 
[ΠΙΝΑΚΑΣ-ὸ ὉΜΆΑΔΟΠΟΙΉΣΗ ΚΑΙ ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΛΕΓΠΟΜΕΡΕΙΩΝ -ὸ»/ΟΜΑΛΩΠΟΙΗΣΗ - ΛΙΣΤΑ ΑΝΑ: 
ΗΜΕΡΕΣ - ΠΛΗΘΟΣ ΗΜΕΡΩΝ: /- ΓΙΑταῦ ΟΚ 

19.ΚΛΙΚ ΣΤΩ ΒΕΛΑΚΙ ΤΗΣ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑΣ -- ΑΠΟΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΖΗΤΟΥΜΕΝΗΣ ΕΒΔΟΜΑΔΑΣ. 

10.ΠΑΡΑΤΗΡΩ 

17.ΣΤτΟ ΦΥΛΛΩ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΜΕ ΤΌ ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟ ΓΡΑΦΗΜΙΑ, ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΩΣ ΠΙΝΑΚΑΣΦ 
ΟΜΑΔΟΠΟΙΗΣΗ ΚΑΙ ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΛΕΠΤΟΜΕΡΕΙΩΝ -» ΟΜΑΔΟΠΟΙΗΣΗ - ΛΙΣΤΑ ΑΝΑ: ΜΗΝΕΣ -- 
ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

18.ΠΑΡΑΤΗΡΩ 

19 ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΔΕΔΟΜΕΝΑ 

Ω[).ΓΠΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΘΖΩῸ Στο κελι ΕΒ 

ο Ί. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ Ί 

2 9.ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟΣ ΠΙΝΑΚΑΣ Φ ΑΝΑΝΕΩΣΗ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ο 93.[ΓΙΑΡΑΤΗΡΩ 

24.ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΦΑΚΕΛΟΥ ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ 90Ώο στο ΠΕΔΙΟ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: - ΟΝΟΜΑ ΡΙΝΟΤ-09 - ΓΙΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

9 9.ΑΡΧΕΙΟ-» ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ -ῷ ΕΞΟΔΟΣ 


απο σι 


] 3 4 Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΓ). Αανθποθα 9ρΓΕΒΞΠΘΕΙΘ µε το ΕχοεΙ εΟοΟο 


ΑΣΚΗΣΗ 16 


1. ΕΝΑΡΞΗ » ΌΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -» ΜΙΟΗΟΦΘΟΕΤ ΕΧΟΕΙ. 

9. ΑΡΧΕΙΟ 9 ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΩΝ ΕΧΟΕΙθΟΌο -- Αρχείο 
ΣΕΝΑΡΙΑ.ΧΙ5 -- κάνω κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΑ 

3, ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΣΕΝΑΡΙΑ -- ΠΑΤΑΩ ΠΡΟΣΘΗΚΗ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΩΓΩ ΤΌ ΟΝΟΜΑ ΤΟΥ ΣΕΝΑΡΙΟΥ 
[ΣΤΟΧΟΣ 9) -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΌ ΜΕΤΑΒΑΛΛΟΜΕΝΟ ΚΕΛΙ: 0 78 18 -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ- 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΗΝ ΤΙΜΗ Ί/52000 ΚΑΙ ΤΗΝ ΤΙΜΗ ΘΟ - ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

4. ΤΙΑΤΑΩ ΕΜΦΑΝΙΣΗ 

5. ΓΙΑΤΑΩ ΓΙΡΟΣΘΗΚΗ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ το ΟΝΟΜΑ ΤΟΥ ΣΕΝΑΡΙΟΥ [ΣΤΟΧΩΣ 4]-- 
ΓΠΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ το ΜΕΤΑΒΑΛΛΟΜΕΝΟ ΚΕΛΙ: 6/:Β 16 -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΗΝ 
ΤΙΜΗ 9 292000 ΚΑΙ ΤΗΝ τιΜΗ 4509 - ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

Θ. ΤΙΑΤΑΩ ΕΜΦΑΝΙΣΗ 

7. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΣΕΝΑΡΙΟ ΣΤΟΧΟΣ Α -- ΠΑΤΑΩ ΔΙΑΓΡΑΦΗ 

Ὁ. ἘΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΣΕΝΑΡΙΏΩ ΣΤΟΧΟΣ -- ΓΙΑΤΑΩ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -- ΔΙΑΓΡΑΦΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ ΠΟΥ ΥΠΑΡΧΟΥΝ 
ΣΤΗ ΘΥΡΙΔΑ ΝΙΕΤΑΒΑΛΛΟΜΕΝΑ ΚΕΛΙΑ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΗΝ ΑΝΑΦΩΡΑ Ο/ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ- 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΗΝ τιΜΗ 930000 

Θ. ΤΙΑΤΑΩ ΣΥΝΟΙΨΗ -- ΠΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΑΚΕΛΙΑ 0 19:0 15:0 198 -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

1Ό.ΑΡΧΕΙΟ -ῷ ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

1 1.ΑΝΟΙΓΩ το ΑΡΧΕΙΟ ΕΧΤΗΑ-ΣΕΝΑΡΙΟ.ΧΙ5-- ΠΑΡΑΘΥΡΟ - ΣΕΝΑΡΙΑ.ΧΙ5-- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ 
ΦΥΛΛΩ ΠΕΡΙΠΤΩΣΗ Ί - ΕΡΓΑΛΕΙΑ ὃ ΣΕΝΑΡΙΑ -- ΠΑΤΑΩ ΣΥΓΧΩΝΕΥΣΗ -- ΑΠΟ ΤΗ ΘΥΡΙΔΑ 
ΒΙΒΛΙΟ: ΕΧΤΗΑ-ΣΕΝΑΡΙΟ.ΧΙΦ5-- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

19.ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΣΕΝΑΡΙΑ -- ΠΑΤΑΩ ΣΥΝΟΙΜΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΑΝΑΦΟΡΑ ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟΥ ΠΙΝΑΚΑ -- 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ ο 19:06 19:06 198 -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

13.ΠΑΡΑΘΥΡΟ -ῷ ΕΧΤΗΑ-ΣΕΝΑΡΙΟ.ΧΙ5 

14 ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΜΕΣΑ ΣΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ -- ΠΑΤΑΩ ΤΌ ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟ ΓΡΑΦΗΜΑ ΑΠΟ ΤΗ 
ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΩΣ ΠΙΝΑΚΑ 

15.ΑΡΧΕΙΟ -ῷ ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

18.ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΦΑΚΕΛΟΥ ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ 90Ώο στο ΠΕΔΙΟ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: - ΟΝΟΜΑ 2ΕΝΑΡΙΑ-ΌΛΑ - ΓΙΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

17.ΑΡΧΕΙΟ-» ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ ὃ ΕΞΟΔΟΣ 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 
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ΑΣΚΗΣΗΊ7 


1. ΕΝΑΡΞΗ ΦΌΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -» ΜΙΟΗΟΦΘΟΕΤ ΕΧΟΕΙ. 

9. ΑΡΧΕΙΟ ο ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΝ ΕΧΟΕΙΦΟΌΟ -- Αρχείο ΕΠΙΛΥ- 
ΣΗ.ΧΙ5 -- κάνω κλικ στο κουμπί ΑΝΟΌΙΓΜΑ 

9. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ Ί 

4. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΜΕΣΑ ΣΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ -- ΕΡΓΑΛΕΙΑ  ΕΠΙΛΥΣΗ-- ΚΕΛΙ ΠΡΟΟΡΙΣΜΟΥ: ΕἼ4-- ΜΕ 

ΑΛΛΑΓΗ ΤΩΝ ΚΕΛΙΩΝ: Η ΊΟ:Ε 10 -- ΓΙΑΤΑΩ ΓΙΡΟΣΘΗΚΗ -- ΑΝΑΦΟΡΑ ΚΕΛΙΟΥ: ΕἼΘ, 

ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 40000 -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ -- ΓΙΑΤΑΩ ΕΠΙΛΥΣΗ 

ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΠΑΡΑΤΗΡΩ ΤΙΣ ΑΛΛΑΓΕΣ 

ΑΡΧΕΙΟ - ΕΚΤΥΠΩΣΗ 

ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΦΥΛΛΟΟΘ 

ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΜΕΣΑ ΣΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ -- ΕΡΓΑΛΕΙΑ -ῷ ΕΠΙΛΥΣΗ-- ΚΕΛΙ ΠΡΟΟΡΙΣΜΟΥ: ΕἼ4 --ΊϊΔο 

ΜΕ: οΟΟΟΟΟΌ; ΜΕ ΑΛΛΑΓΗ ΤΩΝ ΚΕΛΙΩΝ: Β5:Ε5 -- ΓΙΑΤΑΩ ΓΙΡΟΣΘΗΚΗ -- ΑΝΑΦΩΡΑ ΚΕΛΙΟΥ: 

Η Ί/, ΓΠΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 90 -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ -- ΠΑΤΑΩ ΕΠΙΛΥΣΗ 

ο. ΤΠΙΑΤΑΩ ΟΚ -- ΓΙΑΡΑΤΗΡΩ ΤΙΣ ΑΛΛΑΓΕΣ 

1Ό.ΑΡΧΕΙΟ - ΕΚΤΥΠΩΣΗ 

11.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟΘ 

19.ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ ΣΤΟΧΟΥ -- ΏΡΙΖΩ: ΟΡΙΣΜΟΣ ΚΕΛΙΟΥ Β 17, ΣΤΗΝ τιΜΗ: 45, 
ΑΛΛΑΓΗ ΤΟΥ ΚΕΛΙΟΥ: ΒΘ - ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

19.ΓΙΑΡΑΤΗΡΩ ΤΙΣ ΑΛΛΑΓΕΣ 

18.ΑΡΧΕΙΟ-2 ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΦΑΚΕΛΟΥ ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ 9ο0Όο στο ΠΕΔΙΟ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: - ΟΝΟΜΑ ΕΠΙΛΥΣΗ-ΟΌΛΑ - ΓΙΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

14 ΑΡΧΕΙΟ-» ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΘ:ὸ ΕΞΟΔΟΣ 


ων σι 


] 3 6 Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΓ). Αανθποθα 9ρΓΕΒΞΠΘΕΙΘ µε το ΕχοεΙ εΟοΟο 


ΑΣΚΗΣΗ 18 
Ί. ΕΝΑΡΞΗ -» ΌΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -ῷ ΜΙΟΗΟΘΟΕΤ ΕΧΟΕΙ. 
9. ΑΡΧΕΙΟ » ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΌν ΕΧΟΕΙΘΟΟΟ -- Αρχείο 


ΑΝΑΛΥΣΗ-ΕΣΟΔΩΝ.ΧΙ5 -- κάνω κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΑ 

ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ οοῦ03 

ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΛΙ Β 17 -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -ῷ ΣΧΟΛΙΟ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ το ΚΕΙΜΕΝΟ 

ΚΑΝΩ ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ στο ΚΕΛΙ ΓΊ/ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΣΧΟΛΙΟΥ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το 

ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΗΣΤΕ ΤΟ ΔΙΚΟ ΣΑΣ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΗΣΤΕ το ΚΕΙΜΕΝΟ 

Θ. ΚΑΝΩ ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ ΣτΟ ΚΕΛΙ ΑΊ-- ΕΠΙΛΕΓΩ ΔΙΑΓΡΑΦΗ ΣΧΟΛΙΟΥ 

7. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ οο04 

Ὁ. ΚΑΝΩ ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ ΣτΟ ΚΕΛΙ Β 17 -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ 2ΧΟΛΙΟΥ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το 
ΚΕΙΜΕΝΟ ΤΟΥ ΣΧΟΛΙΟΥ -- ΜΟΡΦΟΠΟΙΩ ΟΠΩΣ ΖΗΤΕΙΤΑΙ 

Θ. ΚΑΝΩ ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ ΣΤΟ ΚΕΛΙ Γ΄Ί4 -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΔΙΑΓΡΑΦΗ ΣΧΟΛΙΟΥ 

1ΟΌ.ΙΠΡΟΒΟΛΗ ὃ ΓΡΑΜΜΕΣ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ -» ΈΛΕΓΧΩΣ ΤΥΠΟΥ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ Β98 - ΚΑΝΩ 


ΚΛΙΚ Στο ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΑΝΙΧΝΕΥΣΗ ΕΞΑΡΤΗΜΕΝΩΝ 
11.ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ Γ Ί4 - ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΑΝΙΧΝΕΥΣΗ ΓΙΡΩΟΗΓΟΥΜΕΝΩΝ 


19.ΑΡΧΕΙΟ -Ξ ΔΙΑΜΟΡΦΩΣΗ ΣΕΛΙΔΑΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΦΥΛΛΟ-- ΘΥΡΙΔΑ ΣΧΟΛΙΑ: ὍΠΩΣ 
ΕΜΦΑΝΙΖΩΝΤΑΙ Στο ΦΥΛΛΟ -- ΓΙΑΤΑΩ ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 


Ί3.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΣΥΝΟΙΨΗ 
Ί4 ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ ΓΊ4 - ΒΌ5 - ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΩ ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΥΠΟΛΟΓΙΣΜΩΣ ΤΥΠΟΥ ΑΠΙΟ ΤΗ 


ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΕΛΕΓΧΟΣ ΤΥΠΟΥ -- ΠΑΤΑΩ ΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ -- ΤΙΑΤΑΩ ΚΛΕΙΣΙΜΟ 

19.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΛι ΓΊ4 - ΒΌ - ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ὸΣτΏΩ ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ 
ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΑΠΟ ΤΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΕΛΕΓΧΟΣ ΤΥΠΟΥ -- ΠΑΤΑΩ ΓΙΡΩΣΘΗΚΗ 
ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ -- ΓΙΑΤΑΩ ΓΙΡΟΣΘΗΚΗ 

18.ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ ΗΒ 17 -- Αρχειο - ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΑΡΧΕΙΟ -ῷ ΕΙΔΙΚΗ ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ -- 
ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΙΜΕΣ - ΠΙΑΤΑΩ ΟΚ 

Ί1/.ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ Β Ί8 -- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΗ ΓΡΑΜΜΗ ΤΥΠΩΝ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το ΤΜΗΜΑ ΤΗΣ 
ΠΡΩΤΗΣ ΠΑΡΑΝΘΕΣΗΣ -- ΓΙΑΤΑΩ το ΠΛΗΚΤΡΟ Ε -- ΓΙΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 


18.ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΦΑΚΕΛΟΥ ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ οΌΏο στο ΠΕΔΙΟ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: - ΟΝΟΜΑ ΑΝΑΛΥΣΗ-ΕΣΟΔΩΝ-Όο0 - ΓΙΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 


19 .ΑΡΧΕΙΟ-» ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ -» ΕΞΟΔΟΣ 


σι δο 
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ἌΣΚΗΣΗ 19 


ΕΝΑΡΞΗ » ΌΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ  ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΕΧΟΕΙ. 

ΑΡΧΕΙΟ -» ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ -- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΗ ΣΥΝΔΕΣΗ ΚΕΝΟ ΒΙΒΛΙΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

3, ΕΡΓΑΛΕΙΑ  ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ  Φ ΚΑΤΑΓΡΑΦΗ ΝΕΑΣ ΜΙΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗΣ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟ 
ΟΝΟΜΑ [ΠΕΡΙΘΩΡΙΑ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ - ΑΡΧΕΙΟ - ΔΙΑΜΟΡΦΩΣΗ ΣΕΛΙΔΑΣ, ΚΑΡΤΕΛΑ [ΠΕΡΙΘΩΡΙΑ 
--ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΕΠΑΝΩ: 9 ΕΚ. ΚΑΤΩ: 9 ΕΚ. ΔΕΞΙΑ: 3 ΕΚ. ΑΡΙΣΤΕΡΑ: 9 ΕΚ., ΕΝΕΡΓΟΠΟΙΩ ΤΑ 


ΠΛΑΙΣΙΑ ΕΛΕΓΧΟΥ ΟΡΙΖΩΝΤΙΑ ΚΑΙ ΚΑΤΑΚΟΡΥΦΑ -- ΕΡΓΑΛΕΙΑ  ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ -9 ΔΙΑΚΟΠΗ 
ΚΑΤΑΓΡΑΦΗΣ 


4. ΕΡΓΑΛΕΙΑ Σ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ -» ΜΙΑΚΡΩΕΝΤΟΛΕΣ -- ΠΑΤΑΩ ΕΠΙΛΟΓΕΣ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΑΝ 
ΣΤΗΝ ΑΝΑΛΟΓΗ ΘΥΡΙΔΑ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 


5, ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΦΑΚΕΛΟΥ ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ οΌΏο στο ΠΕΔΙΟ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: - ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΑ.ΧΙ5 - ΓΙΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 


6. ΕΡΓΑΛΕΙΑ -3 ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ - ΚΑΤΑΓΡΑΦΗ ΝΕΑΣ ΜΑΚΡΟΕΝΤΩΟΛΙΗΣ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ το 
ΟΝΟΜΑ Πινακασο 1-- ΠΑΤΑΩ ΟΚ-- ΜΟΡΦΗ - ΑΥΤΟΜΑΤΗ ΜΟΡΦΩΠΟΙΗΣΗ, ΕΠΙΛΕΓΩ 


ΚΛΑΣΣΙΚΗΟ -- ΕΡΓΑΛΕΙΑ  ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ - ΔΙΑΚΟΠΗ ΚΑΤΑΓΡΑΦΗΣ 
7. ΚΑΝΩ ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ Στο ΦΥΛΛΩ Ί ΚΑΙ ΕΠΙΛΕΓΩ ΔΙΑΓΡΑΦΗ 
8. ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΑ ΔΕΔΟΜΕΝΑ ΠΟΥ ΔΙΝΟΝΤΑΙ 
ο 


ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ ΕΘ ΚΑΙ ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟΝ ΤΥΠΟ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΛΙ ΕΦ -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ 
-» ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ ΤΑ ΚΕΛΙΑ Ε3:Ε6 -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ  ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ 

1Ό.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ Α΄Ί:ΕΘ - ΕΡΓΑΛΕΙΑ -“ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ  ΦῸ ΜΙΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΤΗ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ ΓΙΙΝΑΚΑΣΕΟ) Ί -- ΠΑΤΑΩ ΕΚΤΕΛΕΣΗ 

1 1.ΕΡΓΑΛΕΙΑ ὃὉ. ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ Φ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ ΠΠΕΡΙΘΩΡΙΑ 
-- ΠΑΤΑΩ ΕΚΤΕΛΕΣΗ 

19.ΕΡΓΑΛΕΙΑ Θ ΜΑΚΡΟΕΝΤΌΛΗ - ΚΑΤΑΓΡΑΦΗ ΝΝΕᾺΣ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ͂Σ.-. ΓΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ το 
ΟΝΟΜΑ [ΠΡΩΤΑΘΛΗΜΑ -- ΠατΑας ΟΞ ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ Ἀ ΊΈ6-- ΔΕΔΟΜΕΝΑ ὃ 
ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΥΠΑΡΧΕΙ ΓΡΑΜΜΗ ΚΕΦΑΛΙΔΩΝ -- ΟΥΡΙΔΑ ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ ΚΑΤΑ 
ΕΠΙΛΕΓΩ ΒΑΘΜΟΛΟΓΙΑ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΦΘΙΝΟΥΣΑ -- ΘΥΡΙΔΑ ἜΠΕΙΤΑ ΚΑΤΑ ΕΠΙΛΕΓΩ ΟΜΑΔΑ -- 
[ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΕΡΓΑΛΕΙΑ ὃ» ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ Φ ΔΙΑΚΟΠΗ ΚΑΤΑΓΡΑΦΗΣ 

13.ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΠΡΩΣΑΡΜΟΓΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΚΑΡΤΕΛΑ ΕΝΤΟΛΕΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ 
ΔΊΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ -- ΣΥΡΩ ΤΗΝ ΕΠΙΛΟΓΗ ΓΙΗΟΣΑΡΜΟΣΜΕΝΟ ΚΟΥΜΠΙ ΣΤΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ 
-- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗ ΕΠΙΛΟΓΗΣ Φ ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΙΣΗ ΜΙΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΠΡΩΤΑΘΛΗΜΑ ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ ΟΚ - ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΤΡΩΠΩΠΟΙΗΣΗ ΕΠΙΛΟΓΗΣ Φ ΑΛΛΑΓΗ 
ΕΙΚΟΝΑΣ ΚΟΥΜΙΠΠΙΟΥ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΜΙΑ ΕΙΚΟΝΑ -- ΓΙΑΤΑΩ ΚΛΕΙΣΙΜΟ 

14.ΑΡρχειο-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ -- ΠΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

15.ΑΡΧΕΙΟ-» ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ -» ΈΞΟΔΟΣ 


ΓΟ - 


] 3 ὃ Ὁ Οὐργτῖρσμί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΓ). Αανθποθα 9ρΓΕΒΞΠΘΕΙΘ µε το ΕχοεΙ εΟοΟο 
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1. ΕΝΑΕΡΞΗ » ΌΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ » ΜΙΟΗΟΦΘΟΕΤ ΕΧΟΕΙ. 

9. ΑΡΧΕΙΟ ' ΑΝΟΙΓΜΑ - ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΩΝ ΕΧΟΕΙθΟΌο9 -- Αρχείο 
ΕΜΠΙΣΤΕΥΤΙΚΟ.ΧΙ5 -- κάνω κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΑ 

3, ΕΡΓΑΛΕΙΑ -ὃ ΕΠΙΛΟΓΕΣ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΣΦΑΛΕΙΑ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΩΓΩ ΤΩΝ ΚΩΔΙΚΟ ΑΝΟΙΓΜΑΤΟΣ -- 
ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΕΠΙΚΥΡΩΝΩ ΤΟΝ ΚΩΔΙΚΟ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

4. ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΦΑΚΕΛΟΥ ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ οΌΌο στο ΠΕΔΙΟ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: - ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΚΩΔΙΚΩΣ.ΧΙ5 - ΠΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ -- ΑΡΧΕΙΟ Ὁ 
ΚΛΕΙΣΙΜΟ 

5. ΑΡΧΕΙΟ  ΑΝΟΙΓΜΑ -- «ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΝ ΕΧΟΕΙοΦΟΟΟ -- Αρχείο 
ΚΩΔΙΚΟΣ.ΧΙ5 -- κάνω Κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΙΑ 

Θ. ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΕΝΑ ΛΑΝΘΑΣΜΕΝΟ ΚΩΔΙΚΟ ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

7. ΑΡΧΕΙΟ  ΑΝΟΙΓΜΑ -- «ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΝ ΕΧΟΕΙοΦΟΟΟ -- Αρχείο 
ΚΩΔΙΚΟΣ.ΧΙ5 -- κάνω Κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΙΑ - ΓΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟ ΣΩΣΤΟ ΚΩΔΙΚΟ 
[199] ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

8, ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ ΙΣΤΟΣΕΛΙΔΑ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΦΑΚΕΛΟΥ ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ οΌΌο στο 
ΠΕΔΙΟ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: - ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΚΩΔΙΚΟΣ.ΗΤΜ - ΓΙΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ -- ΑΡΧΕΙΟ 
-» ΚΛΕΙΣΙΜΟ 

9. ΑΡΧΕΙΟ  ΑΝΟΙΓΜΑ -- «ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΝ ΕΧΟΕΙοΦΟΟΟ -- Αρχείο 
ΚΩΔΙΚΟΣ.ΧΙ5 -- κάνω Κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΙΑ - ΓΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟ ΣΩΣΤΟ ΚΩΔΙΚΟ 
[199] ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

1Ό.ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΕΠΙΛΟΓΕΣ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΣΦΑΛΕΙΑ -- ΕΝΕΡΓΟΠΟΙΩ το ΠΛΑΙΣΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΣΥΝΙΣΤΑΤΑΙ ΜΟΝΟ ΓΙΑ ΑΝΑΓΝΩΣΗ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

11.ΑΡχΕΙΟ - ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ - ΑΡΧΕΙΟ » ΚΛΕΙΣΙΜΟ 

19.ΑΡΧΕΙΟ - ΑΝΟΙΓΜΑ - ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΌΝ ΕΧΟΕΙθΟΌο9 -- Αρχείο 
ΚΩΔΙΚΟΣ.ΧΙ5 -- κάνω Κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΙΑ 

19. ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟ ΣΩΣΤΟ ΚΩΔΙΚΟ [{ 199] ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ -- ΓΙΑΤΑΩ ΝΑΙ 

14.ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΕΠΙΛΟΓΕΣ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΣΦΑΛΕΙΑ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΩΔΙΚΟ ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ 
ΏΕΙ ΕΤΕ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

15.ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΦΑΚΕΛΟΥ ΑΩΏΝ ΕΧΟΕΙ οΌΌο στο ΠΕΔΙΟ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: - ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΚΩΔΙΚΩΣ-09.Χι5 - ΠΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ -- ΑΡΧΕΙΟ ὃ 
ΚΛΕΙΣΙΜΟ 

16.ΑΡΧΕΙΟ  ΑΝΟΙΓΜΑ - ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΝ ΕΧΟΕΙθΟΌο9 -- Αρχείο 
ΚΩΔΙΚΟΣ-ΏΌο.χι8 -- κάνω κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΑ 

17.ΑΡΧΕΙΟ - ΚΛΕΙΣΙΜΟ 

18.ΑΡΧΕΙΟ  ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΝ ΕΧΟΕΙθΟΌο -- Αρχείο 
ΕΜΠΙΣΤΕΥΤΙΚΟ-0Ό9.Χι5 -- κάνω κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓ ΜΙΑ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟΝ 
ΣΩΣΤΟ ΚΩΔΙΚΟ [ΑΓΝ 3) 

19.ΕΡΓΑΛΕΙΑ -“ ΕΠΙΛΟΓΕΣ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΣΦΑΛΕΙΑ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΩΝ ΚΩΔΙΚΟ ΑΝΟΙΓΜΑΤΟΣ -- 
ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΕΠΙΚΥΡΩΝΩ ΤΟΝ ΚΩΔΙΚΟ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

2().ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΕΠΙΛΟΓΕΣ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΣΦΑΛΕΙΑ -- ΑΛΛΑΖΩ ΤΟΝ ΚΩΔΙΚΟ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ -- 
ΓΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΕΠΙΚΥΡΩΝΩ ΤΟΝ ΚΩΔΙΚΟ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

2 Ί.ΑΡΧΕΙΟ -». ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ - ΑΡΧΕΙΟ -9 ΚΛΕΙΣΙΜΟ 

998.ΑΡΧΕΙΌ 9 ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΏΩΝ ΕΧΟΕΙθΟΌο9 -- Αρχείο 
ΕΜΠΙΣΤΕΥΤΙΚΟ-0Ό9.Χι5-)ὺ- κάνω κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓ ΜΙΑ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟΝ 
ΣΩΣΤΟ ΚΩΔΙΚΟ ΓΙΑ ἌΝΟΙΓΜΑ (ΑΏ Ί 93069] -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟΝ ΣΩστΏο ΚΩΔΙΚΟ ΓΙΑ 
ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗ {( 19945) -- ΓΙΑΤΑΩ το ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΕΚΤΥΠΩΣΗ 

9 3.ΑΡΧΕΙΟ-» ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ ». ΕΞΟΔΟΣ 
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ἈΣΚΗΣΗΡΦΊ 
1. ΈΝΑΡΞΗ ὍΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -ὃ» ΜΙΟΗΟΞΩΕΤ ΕΧΟΕΙ. 
9. ΑΡΧΕΙΟ  ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΑΝ ΕΧΟΕΙθΟΌο9 -- Αρχείο 


ΒΙΙΠΘΕΤ.ΧΙ5 -- κάνω κλικ στο κουμπί ΑΝΟΙΓΜΙΑ 

3, ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ ΑΒ5:Ε5 -- ΜΟΡΦΗ Φ ΚΕΛΙΑ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΠΡΩΣΤΑΣΙΑ -- ΕΝΕΡΓΟΠΟΙΩ ΤΑ 
ΠΛΑΙΣΙΑ ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΡΥΦΟ ΚΑΙ ΚΛΕΙΔΩΜΕΝΟ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

4. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ ΑΦ:Ε4 - ΜΟΡΦΗ Φ ΚΕΛΙΑ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ -- ΑΠΕΝΕΡΓΩΠΟΙΩ το 
ΠΛΑΙΣΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΛΕΙΔΩΜΕΝΟ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

5. ΕΡΓΑΛΕΙΑ -Φ ΠΡΩΣΤΑΣΙΑ -ῷ ΔΥΝΑΤΟΤΗΤΑ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑΣ ΠΕΡΙΟΧΩΝ ΑΠΩ ΤΟΥΣ ΧΡΗΣΤΕΣ -- 
ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ το ΟΝΟΜΑ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ 
ΠΕΡΙΟΧΗ ΑΘ΄Γωο -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ-- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

6. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΦΥΛΛΟ ΒιΙΠοξετθΌΏΌο9 -- ΕΡΓΑΛΕΙΑ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ -» ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ ΦΥΛΛΟΥ -- 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟΝ ΚΩΔΙΚΟ ΓΙΡΩΟΣΒΑΣΗΣ -- ΤΙΑΤΑΩ ΟΚ 


7. ΑΡΧΕΙΟ» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΦΑΚΕΛΟΥ ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ 9ο0Όο στο ΠΕΔΙΟ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: - ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΒὐΠΟΕΤ-Ό9.Χι5 - ΓΙΑΤΑΩ ΑΠΩΟΘΗΚΕΥΣΗ 

Ὁ. ἘΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ ΒΟ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 

Θ. ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ Βῶ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 

1ΌΏ.ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ Η4 -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 

1 1.ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ ΕΦ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 

Ί9.ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΑ ΔΕΔΟΜΕΝΑ 

19.ΓΠΙΡΟΣΠΑΘΩ- ΓΙΑΡΑΤΗΡΩ 

14 ΑΡΧΕΙΟ-» αΠΏΒΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ4Φ ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΓΑΚΕΛΟΥΑΡΝΕΧΕΘΕΙ ο8Ώο στο ΠΕΔΙΟ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: - ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΜηΥ-ΞΒυΓΟΦΕΤ:049 Χι5 -ΤΙΑΤΑΩ ΑΠΩΘΗΚΕΥΣΗ -- 
ΑΡΧΕΙΟ”-2 ΚΛΕΙΣΙΜΟ 

15.ΑΡΧΕΙΟΌ » ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΦΑΚΕΛΟΣ ΑΏΝ ΕΧΟΕΙοΟΌοΟ -- ΑΡΧΕΙΟ ΒυωΠποαετ- 
αΏ09.Χι9-- ΓΠΙΑΤΑΩ ΑΝΟΙΓΜΑ 

186.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΦΥΛΛΟΟ -- ΕΡΓΑΛΕΙΑ -ῷ ΠΡΩΣΤΑΣΙΑ -ῷ ΠΡΩΣΤΑΣΙΑ ΦΥΛΛΟΥ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 
ΤΟΝ ΚΩΔΙΚΟ ΓΙΡΟΣΒΑΣΗΣ -- ΕΠΙΚΥΡΩΝΩ ΤΟΝ ΚΩΔΙΚΟ ΠΡΟΣΒΑΣΗΣ - ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ-- 
ΕΠΑΝΑΛΑΜΒΑΝΩ ΓΙΑ το ΦΥΛΛΟ ΒὐΠΟΕΤΟΟΟ3 

17.ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΦΑΚΕΛΟΥ ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ 90Ώο στο ΠΕΔΙΟ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: - ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΚΟΙΝΟΝΧ.ΧΙ5 - ΓΙΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

18.ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΚΟΙΝΗ ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ ΒΙΒΛΙΟΥ ΕΡΓΑΣΙΑΣ -- ΕΝΕΡΓΟΠΟΙΩ το ΠΛΑΙΣΙΟ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ 
ΑΠΟ ΠΟΛΛΟΥΣ ΧΡΗΣΤΕΣ ΤΑΥΤΟΧΡΟΝΑ. ΑΥΤΟ ΕΠΙΤΡΕΠΕΙ ΕΠΙΣΗΣ ΤΗ ΣΥΓΧΩΝΕΥΣΗ ΒΙΒΛΙΩΝ 
ΕΡΓΑΣΙΑΣ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ -- ΓΙΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

19.ΕΡΓΑΛΕΙΑ » ΚΟΙΝΗ ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ ΒΙΒΛΙΟΥ ΕΡΓΑΣΙΑΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΚΑΡΤΕΛΑ ΓΙΑ 
ΠΡΟΧΩΡΗΜΕΝΟΥΣ - ΣΤΩ ΤΜΗΜΑ ΓΙΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΑΛΛΑΓΩΝ ΑΛΛΑΖΩ ΤΗ ΔΙΑΡΚΕΙΑ ΤΟΥ 
ΙΣΤΟΡΙΚΟΥ ΣΕ 45 --ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

20).ΑΡΧΕΙΟ ὸ». ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ - ΑΡΧΕΙΟ -ῷ ΚΛΕΙΣΙΜΩ 

1 ΑΡΧΕΙΟ » ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΦΑΚΕΛΟΣ ΑΏΝ ΕΧΟΕΙοΟΌο -- ΑΡΧΕΙΟ ΚΟινοΧακις -- 
ΠΑΤΑΩ ἌΝΟΙΓΜΑ 

2 9.ΕΡΓΑΛΕΙΑ -Φ ΚΟΙΝΗ ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ ΒΙΒΛΙΟΥ ΕΡΓΑΣΙΑΣ -- ΑΠΕΝΕΡΓΩΠΟΙΩ ΤΟ ΠΛΑΙΣΙΟ ΕΠΕΞΕΡΓΑ- 
ΣΙΑ ΑΠΟ ΠΟΛΛΟΥΣ ΧΡΗΣΤΕΣ ΤΑΥΤΟΧΡΟΝΑ. ΑΥΤΟ ΕΠΙΤΡΕΠΕΙ ΕΠΙΣΗΣ ΤΗ ΣΥΓΧΩΝΕΥΣΗ ΒΙΒΛΙΩΝ 
ΕΡΓΑΣΙΑΣ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

Ω:3.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΦΥΛΛΟ ΒυΠοαξτοΟΟ 3 

24.ΕΡΓΑΛΕΙΑ -ῷ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ ὃὉ ΚΑΤΑΡΓΗΣΗ [ΠΡΩΣΤΑΣΙΑΣ ΦΥΛΛΟΥ - ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟΝ 
ΚΩΔΙΚΟ ΓΙΡΟΣΒΑΣΗΣ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

Θ Ώ.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΛΙ ΒΘ -- ΓΠΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 

ΩΘΟ.ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ 0693 -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟΝ ΤΥΠΟ 

Ώ 7. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΛΙ 093-- ΜΟΡΦΗ Φ ΚΕΛΙΑ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ -- ΕΝΕΡΓΩΟΠΙΟΙΩ ΤΑ 
ΠΛΑΙΣΙΑ ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΡΥΦΟ ΚΑΙ ΚΛΕΙΔΩΜΕΝΟ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 


] 40 Ὁ Οὐργτῖσμί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4. 


ΕΓ). Αανθποθα 9ρΓΕΒαΞΠΘΕΙΘ µε το ΕχοεΙ ΘΟ Ὁ 


98.ΑΡΧΕΙΟ-2» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΦΑΚΕΛΟΥ ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ 90Ώο στο ΠΕΔΙΟ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: - ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΤΕΛΙΚΟ.ΧΙ5 - ΠΠΑΤΑΩ ΑΠΩΘΗΚΕΥΣΗ -- ΑΡΧΕΙΟ -Ὁ 
ΚΛΕΙΣΙΜΟ 

29.ΑΡΧΕΙΟ -» ΈΞΟΔΩΣ 


ΑΣΚΗΣΗ ος 
1. Έναρξη -» Όλα ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -» ΜΙΟΗΩΞΟΕΤ ΕΧΟΕΙ. 
2. ΑΡΧΕΙΟ -» ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ-- ΚΛΙΚ ΣΤΗ ΣΥΝΔΕΣΗ ΕΠΙΛΟΓΗ ΒΙΒΛΙΟΥ ΕΡΓΑΣΙΑΣ -- ΕΝΤΟΠΙΖΩ 


ΚΑΙ ΕΠΙΛΕΓΩ το ΝΊΑΗΚΕΤΙΝΙ.ΧΙΤ ΑΠΟ ΤΟΝ ΦΑΚΕΛΟ ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ ουῦ0ο9 -- ΚΛΙΚ Στὸ 

ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΝΕΟΥ 

ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ ΑΊ-- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 

ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ (53 -- ΕΙΣΑΓΩ ΤΟΝ τΥΠΟ ΞΘΙΙΜΙΒΘ5:Ε5) 

ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ 98 -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ Ὁ ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ - ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ ΘΘ:6 15 - 

ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -Φῷ ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ 

ΒΘ. ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΦΑΚΕΛΟΥ ΑΏΝ ΕΧΟΕΙ 9ο0Όο στο ΠΕΔΙΟ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: - ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΑΊΥ-ΝΊΑΗΚΕΤΙΝΟ.ΧΙ5 - ΓΙΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

7. ΑΡΧΕΙΟ ΚΛΕΙΣΙΜΟ 

Ὁ. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΚΟΥΜΠΙΙ ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ 

Θ. ΤΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΑ ΔΕΔΟΜΕΝΑ 

1Ό.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗ ΣΤΗΛΗ ἢ -- ΜΟΡΦΗ Φ ΚΕΛΙΑ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΡΙΘΜΟΣ -- ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ 
ΝΟΜΙΣΜΑΤΙΚΗ, ΔΕΚΑΔΙΚΑ ΙΜΗΦΙΑ Ὁ -- ΜΌΡΦΗ ΣΕΕ - ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

11.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ ΑΊ:Ε Ί-- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣτΏΩ ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΣΥΓΧΩΝΕΥΣΗ ΚΑΙ ΣΤΟΙΧΙΣΗ Στο 
ΚΕΝΤΡΟ 

Ί9.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ ΑΦ:Ε Ίω -- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΓΙΕΡΙΓΡΑΜΜΑΤΑ ΚΑΙ ΕΦΑΡΜΟΖΩ 
ΕΣΩΤΕΡΙΚΟ ἃ. ΕΞΩΤΕΡΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ 

19.ΚΑΝΩ ΔΙΠΛΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ Ί-- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΑΝΑΦΟΟΟ 9 -- ΓΙΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

14 ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ Α 19 -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ Ε 193 -- ΕΙΣΑΓΩ ΤΟΝ ΤΥΠΟ 
ΞΘΙΙΜΙΕΖ:Ε 19) 

15.ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- Στο ΤΥΠΟ ΑΡΧΕΙΟΥ ΕΠΙΛΕΓΩ ΠΡΟΤΥΠΟ ΤΟΥ ΕΧΟΕΙ - Στο 
ΠΕΔΙΟ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: - ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΑΝΑΦΩΟΡΑ.ΧΙΤ - ΓΙΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

18.ΑΡΧΕΙΟ - ΚΛΕΙΣΙΜΟ 

17.ΑΡΧΕΙΌ -» ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ -- ΚΛΙΚ ΣΤΗ ΣΥΝΔΕΣΗ ΓΕΝΙΚΑ ΠΡΩΤΥΠΑ -- ΚΑΝΩ ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ στο 
ΑΝΑΦΟΡΑ.ΧΙΤ 

18 .ΣΥΡΩ ΤΟ ΦΥΛΛΟ ΑΝΑΦΟΟΌΟ3 ΜΕ το ΟΟΝΤΗΟΙ ΓΙΑΤΗΜΕΝΟ -- ΚΑΝΩ ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ Στο 
ΑΝΤΙΓΡΑΜΜΕΝΟ ΦΥΛΛΟ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΑΝΑΦΟ(ΟΟ4 -- ΓΙΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

19 ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΑΊ-- ΑΛΛΑΖΩ ΤΟΝ ΤΙΤΛΟ -- ΟΤΗΙ. ΤΑ -- ΝΊΟΡΦΟΠΟΙΩ 

Ω{).ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΑΝΑΜΕΣΑ ΣΤΙΣ ΣΤΗΛΕΣ ΟΠΟΥ ΧΡΕΙΑΖΕΤΑΙ 

ο ΊΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΑΝΑΦΟΟ0)3 -- ΔΙΑΓΡΑΦΗ 

2 9.ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- Στο ΤΥΠΟ ΑΡΧΕΙΟΥ ΕΠΙΛΕΓΩ ΠΠΡΟΤΥΠΟ ΤΟΥ ΕΧΟΕΙ - Στο 
ΠΕΔΙΟ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: - ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΑΝΑΦΟΡΑΟΦΟΌ4 χιτ - ΓΙΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

9 3.ΑΡΧΕΙΟΩ - ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ -» ΈΞΟΔΟΣ 


σαδω 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 


Ὁ (οργγίρηί 2003, Εκπαϊδευσή Μέλλοντος 4.Ε. ] 4 ] 


Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


ΕΠΑΝΑΛΗΠΤΙΚΗ ἌΣΚΗΣΗ 


Ί. ΈΝΑΡΞΗ -» Όλα ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -ὃ» ΜΙΟΗΟΞΩΕΤ ΕΧΟΕΙ. 
2. ΑΡΧΕΙΟ  ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ; Βενιενν -- ΑΡΧΕΙΟ ΕΠΑΝΑΛΗΨΗ.ΧΙΘ -- 
ΠΑΤΑΩ ΑΝΟΙΓΜΑ 


9. ΠΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΦΙΛΤΡΑ 

4. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ 8:98 -- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΗ ΘΥΡΙΔΑ ὌΝΟΜΑ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΠΑΤΕΙ [51 -- 
ΓΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

5. ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ ὨΑΤΕΙΙΘΤ-- ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ -- Στο ΠΑΡΑΘΥΡΟ 


ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΒΥΘΜΙΣΕΙΣ -- ΠΛΑΙΣΙΟ ΕΠΙΤΡΩΕΠΟΜΕΝΗ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ -- 
ΛΙΣΤΑ -- ΓΙΛΑΙΣΙΟ ΓΙΒΟΕΛΕΥΣΗ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ὨΑτεί!θτ-- ΤΙΑΤΑΩ ΟΚ 

Θ. ΚΑΝΩ ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ ΣΤΗ ΣΤΗΛΗ ὦ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΑΠΟΚΡΥΨΗ 

7. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ (9 -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 4/ Ίο -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ Η93 -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 
ο ο/ ο/ ο) 9 

8, ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΦΙΛΤΡΟ-» ΣΥΝΘΕΤΩ ΦΙΛΤΡΟ-- ΤΜΗΜΑ ΕΝΕΡΓΕΙΑ: ἌΜΕΣΟ ΦΙΛΤΡΑΡΙΣΜΑ 
ΛΙΣΤΑΣ -- ΓΙΕΡΙΟΧΗ ΛΙΣΤΑΣ: Α 1095 -- ΓΙΕΡΙΟΧΗ ΚΡΙΤΗΡΙΩΝ: Κα 1ΗΦῸ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

Ὁ. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΈΣΟΔΑ 

1Ό.ΚΑΝΩ ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ Στο ΚΕΛΙ ΑΊ-- ΕΠΙΛΕΓΩ ΔΙΑΓΡΑΦΗ 2 ΧΟΛΙΟΥ 

ΊΊ. ΚΑΝΩ ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ ΣΤΟ ΚΕΛΙ Ε΄Ί4 -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΣΧΟΛΙΟΥ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το 
ΟΝΟΜΑ ΠΟΥ ΥΠΑΡΧΕΙ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΌ ΟΝΟΜΑ ΜΟΥ 

19.ΕΡΓΑΛΕΙΑ “ ΣΕΝΑΡΙΑ -- ΠΑΤΑΩ ΠΡΟΣΘΗΚΗ -- ΠΠΛΗΚΤΡΟΛΩΓΩ ΤΌ ΟΝΟΜΑ ΤΟΥ ΣΕΝΑΡΙΟΥ 
[ΑΡΧΙΚΟ] -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟ ΜΕΤΑΒΑΛΛΟΜΕΝΟ ΚΕΛΙ: Β 10: Ε 1Ο -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ -- ΔΕΝ 
ΑΛΛΑΖΩ ΤΙΜΕΣ - ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

19.ΓΙΑΤΑΩ ΠΡΟΣΘΉΚΗ -- ΓΙΛΗΚΤΡΘΑΟΓΩ ΤΌ ΟΝΘΜΑ ΤΟΥΕΣΕΝΑΡΙΟΥ {ΕΑΙΑΦΗΜΙΣΗ] -- 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ Τὸ ΜΕΤΑΒΑΛΛΟΜΕΝΟ ΚΕΛΙ: ΒΒ ΠΟ: Ε{4Ό0-- Πάτα Ως ΤΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 
ΊΘΘΘΟ ΣΕ ΘΑΑ ΤΑ ΜΕΤΑΒΑΛΑΘΜΕΝΑ ΚΕΛΙΑ --ΕΗΊΑΤΑΩ ΘΚ 

14 ΕΠΙΛΕΓΩ το ΣΕΝΑΡΙΟ ΔΙΑΦΗΜΙΣΗ -- ΓΙΑΤΑΩ ΕΜΦΑΝΙΣΗ 

159.ΓΙΑΤΑΩ ΓΙΡΟΣΘΗΚΗ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΌ ΟΝΟΜΑ ΤΟΥ ΣΕΝΑΡΙΟΥ [ΔΙΑΦΗΜΙΣΗΟ)] -- 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΌ ΜΕΤΑΒΑΛΛΟΜΕΝΟ ΚΕΛΙ: Β 1Ο: Ε 1Ο -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 
7900, 10000, Ίο500, ΊΘΘΘΘ ΣΕ ΟΛΑ ΤΑ ΜΕΤΑΒΑΛΛΟΜΕΝΑ ΚΕΛΙΑ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

10.ΓΙΑΤΑΩ ΣΥΝΟΙΨΗ -- ΟΡΙΖΩ ΩΣ ΚΕΛΙΑ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΩΝ ΤΑ ΚΕΛΙΑ ΕἼΘ;:Β Ί4:Γ 15 -- ΓΙΑΤΑΩ 


οκ 
Ί/.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΦΥΛΛΟ ΓΡΒΑΦΗΜΑ 


18.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗ ΣΕΙΡΑ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ ΣΥΝΟΛΟ -- ΓΙΑΤΑΩ το ΠΛΗΚΤΡΟ ΠΕΙΕΤΕ 

19.ΕΠΙΛΕΓΩ ΜΙΑ ΣΕΙΡΑ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ -- ΜΟΡΦΗ Φ ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΗ ΣΕΙΡΑ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ -- ΚΑΡΤΕΛΑ 
ΕΠΙΛΟΓΕΣ -- ΜΊΕΙΩΝΩ ΤΗΝ ΤΙΜΗ ΣΤΗ ΘΥΡΙΔΑ ΓΙΛΑΤΟΣ ΑΝΟΙΓΜΑΤΩΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΚΑΡΤΕΛΑ 
ΕΤΙΚΕΤΕΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ -- ΕΝΕΡΓΟΠΟΙΩ το ΠΛΑΙΣΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ ΤΙΜΕΣ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

ΘΟ. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΦΥΛΛΟ ΌΦΕΙΛΕΣ 

ο Ί.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΛΙ Οσο -- ΕΙΣΑΓΩ ΤΗ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ Ξ2ἱ)ΜΙΕ(Η 1:8Β Ὁ Ί”Αττικη” ο 1109 1) 

ο 0.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΛΙ ΒΘ -- ΕΙΣΑΓΩ ΤΗ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ Ξ/)Φ5Ι)ΜίΑ1Ώ9 10 ΤΕ 1Ε9] 

Ω93.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΛΙ ΒΟΖ -- ΕΙΣΑΓΩ ΤΗ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ ΞΏΟΘΙΙΝΤΙΑ 126 10 1 1] 

Ω4.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΛΙ ΒΘΌὉ -- ΕΙΣΑΓΩ ΤΗ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ ΞΏΜΙΝΙΑ Ί1Ώ9 10 1Ε ΤΕ 9ο] 

ο 9.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΛΙ ΒΘΘ -- ΕΙΣΑΓΩ ΤΗ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ ΞΙ)ΜΑΚίΑΊ1Ώο9ο 10 1 1Ε 6] 

98.ΕΓΙΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ ΒΗ93:Β96 -- ΜΩΡΦΗ Φ ΚΕΛΙΑ-- ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΡΙΘΜΟΣ -- ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ: 
ΝΟΜΙΣΜΑΤΙΚΗ, ΕΥΡΩ, ΔΕΚΑΔΙΚΑ ΙΜΗΦΙΑ Ὁ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

ϱ /.ΑΡΧΕΙΟ - ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΙΣΗ ΕΚΤΥΠΩΣΗΣ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

98.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΔΕΔΟΜΕΝΑ 

ΘΘ.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ ΑΊΕ9 Ί- ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΑΝΑΦΟΡΑ ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟΥ [ΠΙΝΑΚΑ -- 
ΑΚΟΛΟΥΘΩ ΤΑ ΒΗΜΑΤΑ ΤΟΥ ΟΔΗΓΟΥ -- ΣΥΡΩ ΤΟ ΠΕΔΙΟ ΓΙΟΛΗ ΣΤΗΝ ΠΕΡΙΟΧΗ ΠΕΔΙΩΝ 
ΓΡΑΜΜΗΣ -- ΣΥΡΩ ΤΟ ΠΕΔΙΟ ΓΙΩΛΗΤΗ ΣΤΗΝ ΠΕΡΙΟΧΗ ΠΕΔΙΩΝ ΣΤΗΛΗΣ -- ΣΥΡΩ το ΠΕΔΙΟ 
[ΠΩΛΗΣΗ ΣΤΑ ΠΕΔΙΑ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 


] 42 Ὁ Οὐργτῖσμί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4. 


Ε(Ἰ). Αανθποθα 9ρΓΕΒΞΠΘΕΙΘ µε το ΕχοεΙ εΟοΟο 


Ω{).ΙΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΩ ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΌΔΗΓΩΣ ΓΡΑΦΗΜΑΤΩΝ ΑΠΟ ΤΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ 
ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟΣ ΠΙΝΑΚΑΣ 


«3 Ί. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΕΛΙ Ὁ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 195000 -- ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗΒ- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ 


ΚΕΛΙ Γ.3 - ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 9000 -- ΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗΒ - ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣτΩ ΕΡΓΑΛΕΙΟ 
ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ ΑΠΟ ΤΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟΣ ΠΙΝΑΚΑΣ 
«3 9.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΦΥΛΛΟ Ί - ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΜΕΣΑ ΣΤΟ ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΩ ΠΙΝΑΚΑ - ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο 


ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΝΙΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΑΝΑΦΟΡΑΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΑΝΑΦΟΡΑΖ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

3.3, ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΩ ΦΥΛΛΟ ΔΕΔΟΜΕΝΑ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΠΕΡΙΟΧΗ Π9:Π9 Ί- ΜΟΡΦΗ ὃ 
ΔΊΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΥΠΟ ΟΡΟΥΣ -- ΌΡΙΖΩ ΟΡΩΣ Ί: Η τιΜΗ ΤΟΥ ΚΕΛΙΟΥ ΕΙΝΑΙ ΜΙΚΡΟΤΕΡΗ ΑΠΟ 
ο 200 -- ΓΙΑΤΑΩ το ΚΟΥΜΠΙ ΜΟΡΦΩΟΠΟΙΗΣΗ: ΚΑΡΤΕΛΑ ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑ: ΠΛΑΓΙΑ ΓΡΑΦΗ, 
ΚΑΡΤΕΛΑ ΜΟΤΙΒΟ: ΓΑΛΑΖΙΟ ΧΡΩΜΑ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ - ΟΡΟΣΟ, ΠΡΟΣΘΗΚΗ -- ΌΡΙΖΩ: Η ΤΙΜΗ 
ΤΟΥ ΚΕΛΙΟΥ ΕΙΝΑΙ ΜΕΤΑΞΥ ο 200 ΚΑΙ 5000 -- ΠΑΤΑΩ ΜΟΡΦΩΟΠΟΙΗΣΗ: ΚΑΡΤΕΛΑ 
ΓΡΑΜΜΙΑΤΟΣΕΙΡΑ: ἜΝΤΟΝΗ ΓΡΑΦΗ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΜΟΤΙΒΟ: ΚΙΤΡΙΝΟ ΧΡΩΜΑ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ - 


ΠΠΑΤΑΩ ΠΡΩΣΘΗΚΗ - ΟΡΟΣΘ: ΟΡΙΖΩ Η ΤΙΜΗ ΤΟΥ ΚΕΛΙΟΥ ΕΙΝΑΙ ΜΕΓΑΛΥΤΕΡΗ ΑΠΟ Ξ5000 -- 
ΠΠΑΤΑΩ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ: ΚΑΡΤΕΛΑ ΓΡΑΜΜΑΤΩΣΕΙΡΑ: ΚΟΚΚΙΝΟ ΧΡΩΜΑ ΓΡΑΜΜΑΤΩΣΕΙΡΑΣ, 


ΕΝΤΟΝΗ ΚΑΙ ΠΛΑΓΙΑ ΓΡΑΦΗ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΜΟΤΙΒΟ: ΑΝΟΙΚΤΟ ΜΠΛΕ ΜΟΤΙΒΟ- ΠΑΤΑΩ ΟΚ-- 
ΠΑΤΑΩ ΟΚ 


34 ΕΡΓΑΛΕΙΑ ὃὉ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ  Φ ΚΑΤΑΓΡΑΦΗ ΝΕΑΣ ΜΙΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗΣ -- ΠΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟ 
ΟΝΟΜΑ ΧΑρτι -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ - ΑΡΧΕΙΟ - ΔΙΑΜΟΡΦΩΣΗ ΣΕΛΙΔΑΣ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΓΠΠΕΡΙΘΩΡΙΑ -- 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΕΠΑΝΩ: Ὁ ΕΚ. ΚΑΤΩ: Ὁ ΕΚ., ΚΑΡΤΕΛΑ ΣΤΟΙΧΙΣΗ: ΕΝΕΡΓΩΠΟΙΩ ΤΑ ΠΛΑΙΣΙΑ 
ΕΛΕΓΧΟΥ ΟΡΙΖΩΟΝΤΙΑ ΚΑΙ ΚΑΤΑΚΟΡΥΦΑ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΣΕΛΙΔΑ: ΟΡΙΖΟΝΤΙΟΣ ΓΙΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ 
-- ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΕΡΓΑΛΕΙΑ ὃ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ Φ ΔΙΑΚΟΠΗ ΚΑΤΑΓΡΑΦΗΣ 

39,ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΕΠΙΛΟΓΕΣ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΣΦΑΛΕΙΑ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΩΓΩ ΤΩΝ ΚΩΔΙΚΟ ΑΝΟΙΓΜΑΤΟΣ -- 
ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΕΠΙΚΥΡΩΝΩ ΤΟΝ ΚΩΔΙΚΟ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 

38.ΕΙΣΑΓΩΓΗ Φ ΦΥΛΛΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ -- ΔΙΠΛΩ ΚΛΙΚ Στο ΝΕΟ ΦΥΛΛΟ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 
ΕΞΩΤΕΡΙΚΑΔΕΔ -- ΓΙΑΤΑΩ ΕΝΤΕΗ 

3.7. ΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΛΙ ΑὉ -- ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΕΞΩΤΕΡΙΚΩΝ ΔΕΔΩΜΕΝΩΝ -» ΕΙΣΑΓΩΓΗ 
ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ - ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΗΕΝΙΕΝΝ - ΑΡΧΕΙΑ ΤΥΠΟΥ - ΑΡΧΕΙΑ ΚΕΙΜΕΝΟΥ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το 
ΑΡΧΕΙΟ ΈΣΟΔΑΘΟΟ9.ΤΧΤ - [ΠΑΤΑΩ ΑΝΟΙΓΜΑ - ΕΠΟΜΕΝΟ - ΕΠΟΜΕΝΟ - ΤΕΛΟΣ - ΕΛΕΓΧΟΣ 
ΑΝ Η ΘΕΣΗ ΤΩΝ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ ΕΙΝΑΙ ΣΤΟ ΥΠΑΡΧΟΝ ΦΥΛΛΩ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΚΑΙ ΝΑ ΓΡΑΦΕΙ ΞΦΑΦ ὃ 
-- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

38,ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ ΑΘ: 13-- ΜΟΡΦΗ ὃ» ΑΥΤΟΜΑΤΗ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΜΙΑ 
ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

39,ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ 03Ώ 16-- ΜΟΡΦΗ Φ ΚΕΛΙΑ-- ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΡΙΘΜΟΣ -- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ 
ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΝΟΜΙΣΜΑΤΙΚΗ -- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΚΑΤΗΓΩΡΙΑ ΠΡΟΣΑΡΜΟΓΗ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 
ή ἘΈΘ ΘΟ "Δρχ" ο ΟΟ "Δρχ" ΣΤΗ ΘΥΡΙΔΑ ΤΥΠΟΣ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

4ΏΌ.ΕΓΙΛΕΓΩ ΤΙΣ ΣΤΗΛΕΣ Β, ο ΚΑιΏ-- ΜΟΡΦΗ Φ ΣΤΗΛΗ Φ ΠΛΑΤΟΣ ΣΤΗΛΗΣ -- 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 13 -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

4 Ί.ΕΙΣΑΓΩΓΗ -» ΕΙΚΟΝΑ -» ΑΠΟ ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΕΙΚΟΝΑ ΓΗΦ3.(5ΙΕ ΑΠΟ ΤΟ ΦΑΚΕΛΩ 
ΗενΙΕνν -- ΠΑΤΑΩ ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΦΦ ΕΙΚΩΝΑ - ΑΠΟ ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΕΙΚΩΝΑ 
Γ)Η.5.ίσΙΓ ΑΠΟ ΤΟ ΦΑΚΕΛΟ ΗΕΝΙΕΝΝ -- ΠΑΤΑΩ ΕΙΣΑΓΩΓΗ 

49.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ Ί ΓΡΑΦΙΚΟ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΥΠΕΡ-ΣΥΝΔΕΣΗ-- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΘΕΣΗ ΜΕΣΑ Στο 
ΕΓΓΡΑΦΟ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το ΦΥΛΛΟ ΕΣΟΔΑ -- ΓΙΑΤΑαΩ ΟΚ 

4.3.ΕΓΙΛΕΓΩ ΤΟ ΦΥΛΛΟ ΌΦΕΙΛΕΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το ΛΟΓΟΤΥΠΟ ΤΗΣ ΕΤΑΙΡΕΙΑΣ -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ Ὁ 


ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΦΥΛΛΟ ΕΞΩΤΕΡΙΚΑΔΕΔ-- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -» ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ -- 
ΛΊΕΤΑΦΕΡΩ το ΓΡΑΦΙΚΟ 


44 ΕΓΙΛΕΓΩ το ΛΟΓΟΤΥΠΟ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΥΠΕΡ-ΣΥΝΔΕΣΗ -- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΥΠΑΡΧΟΝ ΑΡΧΕΙΟ 


Η ΙΣΤΟΣΕΛΙΔΑ -- ΓΙΛΗΚΤΡΩΛΟΓΩ ΤΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΗΤΤΡ://ΜΝΛΝΝΝ.ΑΠΝΑΝΟΕΠΘΡΟΗΤΦ.ΟΟΜ/ - 
ΠΑΤΑΩ ΟΚ 


48.ΑΡΧΕΙΟ 9 ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 
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Ὁ (οργγίρηί 2003, Εκπαϊδευσή Μέλλοντος 4.Ε. ] 43 


Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


46.ΚΛΙΚ Στο 1 ΦΥΛΛΟ - ΠΑΤΑΩ ΚΑΙ ΚΡΑΤΑΩ ΤΟ ΘΗΙΕΤ-- ΚΛΙΚ Στο ΤΕΛΕΥΤΑΙΟ ΦΥΛΛΟ - 


ΕΡΓΑΛΕΙΑ ὃ ΝΙΑΚΡΩΕΝΤΟΛΗ -Ὁῷ ΝΜΙΑΚΡΩΕΝΤΟΛΕΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΜΑΚΡΩΕΝΤΟΛΗ ΧΑαρτι -- 
ΓΙΑΤΑΩ ΕΚΤΕΛΕΣΗ 


47.ΑΡΧΕΙΟ -ΞΞ ΔΙΑΜΟΡΦΩΣΗ ΣΕΛΙΔΑΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΚΕΦΑΛΙΔΑ ΚΑΙ ΥΠΟΣΕΛΙΔΟ -- ΠΑΤΑΩ 
ΓΠΠΡΩΣΑΡΜΟΓΗ ΥΠΟΣΕΛΙΔΟΥ -- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΚΕΝΤΡΙΚΟ ΤΜΗΜΑ ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ τΏ ΕΡΓΑΛΕΙΟ 
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΕΝΑ ΚΕΝΟ ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ το ΕΡΓΑΛΕΙΟ ὭΡΑ - ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο 
ΔΕΞΙ ΤΜΗΜΑ ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ το ΕΡΓΑΛΕΙΟ ὌΝΟΜΑ ΦΥΛΛΟΥ ΕΡΓΑΣΙΑΣ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΠΑΤΑΩ 
ΓΠΡΩΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΕΚΤΥΠΩΣΗΣ 

4Ό ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣτΟ ΔΙΑΜΟΡΦΩΣΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗ ΚΑΡΤΕΛΑ ΦΥΛΛΟ -- ΕΝΕΡΓΩΠΟΙΩ το ΠΛΑΙΣΙΟ 
ΕΛΕΓΧΟΥ ΓΡΑΜΜΕΣ ΠΛΕΓΜΑΤΟΣ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ -- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΕΚΤΥΠΩΣΗ 

49.ΑΡΧΕΙΟ-» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ ΙΣΤΟΣΕΛΙΔΑ -- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ Στο ΤΙΤΛΩΣ ΚΑΙ ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 
ΨΥΕισΟΜΕ το ΑΏΝΑΝΟΕΠ ΘΡΟΗΤΘ - ΣΤΟ ΠΕΔΙΟ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΦΑΚΕΛΟ 
ΗΕΝΙΕΝΝ- ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΑΠΝΩΡΟΗΤΘ.ΗΤΜ - ΓΙΑΤΑΩ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 


Γ0Ώ).ΑΡΧΕΙΟ - ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ -Ξ ΈΞΟΔΟΣ 


] 44 Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΟΒΙ Αανθποθα Θργθϑαϑῆθοῖβ µε το ΕχοεΙ εΟοΟο 


ΔΕΙΓΜΑ ΤΕΣΤ ΑΜΝΙ4 


Ί. 


.. 


ΈΝΑΡΞΗ Φ ΌΛΑ ΤΑ ΠΡΩΓΡΑΜΜΑΤΑ Φ ΜΙΟΒΟΞΟΕτ ΕΧΟΕΙ. ΑΡΧΕΙΟ » ΑΝΟΙΓΜΑ -- 
ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΞΑΜΡΙΕ ΤΕΘΤ-- ΑΡΧΕΙΟ ΗΑΙΝΒΟΝΝ.ΧΙ5 -- ΤΙΑΤΑΩ ΑΝΟΙΓΜΙΑ. 
ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΗΕΝΕΝΙΕ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ 6 -- ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ: ΞΗΟΙΝΗΟ(0 9Ο) 
--ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ Ὠοὸ -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -ῷ ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ Γ3:Ώ 18 -- 
ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -Φ ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ 

ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ ΕΦ -- ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ: ΞΤΟΠΒΑΥ/Π 

ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΛΙ ΒΩ -- ΠΑΡΑΘΥΡΟ -Φ ΣΤΑΘΕΡΟΠΟΙΗΣΗ ΤΜΗΜΑΤΩΝ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ 

ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΙΝΝΕΘΤΜΕΝΤ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ Η9: ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ: 
ΞΡνίΒ5,Βθ;;ΒἘ 78 

ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ νιοΟοκυβΡ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ 04: ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ: 

ΞΝΙ ΟΟΚΙΡ(ίΒ4:ΦΕΦ4:ΦΟΦ7;9)-- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΛΙ 04 -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ - ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- 
ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ 05:030 -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -“Φ ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ 

ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ 4: ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ: Ξἰ)ΗΗΕΗΙ((ίσ4]-- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΛΙ 4 -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ 
-» ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ 39:97 -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ - ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ 

ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΑΝΛΗΑΤΙΕ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΌ ΚΕΛΙ ΕΘ: ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ: 
ΞΙΓ(ΑΝΠ([ΟΟΞ'ΕΑΣΤ"Ώο λαο) 8-6” ΝΟ ΟΗΑΝΟΦΕ"] -ὺ- ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ ΕΦ -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ 
-» ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ Ε3Έ8ο9 -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ Ὁ ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ 

ΕΡΓΑΛΕΙΑ -ὃ ΕΠΙΛΟΓΕΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΠΡΟΒΟΛΗ -- ΕΝΕΡΦΩΠΟΙΩ το ΠΛΑΙΣΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ ΤΥΠΟΙ 
ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣτΩ ΦΥΛΛΟ ΤΑΒΙΕ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ 05:Ώ9 Ί-- ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ ΙΠΙΝΑΚΑΣ -- 
ΣΤΗ ΘΥΡΙΔΑ ΚΕΛΙ ΕΙΣΑΓΩΓΗΣ ΣΤΗΛΗΣ ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ὮὉ Ί1-- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 


1Ο.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΓΕΙΙΤΕΗΙΝΟ -- ΣΤΟ ΚΕΛΙ ΕΘ ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΝΟΗΤΗ -- ΣΤΟ ΚΕΛΙ ΕΘ 


ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 240Ό --- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΜΕΣΑ ΣΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ ΜΕ ΤΑ ΔΕΔΟΜΕΝΑ -- ΔΕΔΟΜΕΝΑ Φ 


ΦΙΛΤΡΟ -ὃ ΣΥΝΘΕΤΟ ΦΙΛΤΡΟ -- ΣΤΗ ΘΥΡΙΔΑ [ΠΕΡΙΟΧΗ ΚΡΙΤΗΡΙΩΝ ΕΙΣΑΓΩ ΦΕΦ ΊΦΕΦΟο -- 
[ΠΑΤΑΩ ΟΚ 


11. ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΟΗΑΒΗΤΙΝΩ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗ ΣΕΙΡΑ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 1998 -- ΓΙΑΤΑΩ ΤΟ 


ΠΛΗΚΤΡΟ ΠΕΙΕΤΕ 


Ί9.ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΙΣ ΣΤΗΛΕΣ ἢ ΚΑΙ Γ-- ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΚΑΙ ΕΠΙΛΕΓΩ ΑΠΟΚΡΥΨΗ 
13.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΓΟΒΕΟΑΦΤ -- ΚΑΝΩ ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ Στο ΚΕΛΙ ΒΊ0 -- ΕΠΙΛΕΓΩ 


ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΣΧΟΛΙΟΥ -- ΑΛΛΑΖΩ ΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ -- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΕΞΩ ΑΠΟ το ΣΧΟΛΙΟ 


14 ΕΡΓΑΛΕΙΑ -» ΣΕΝΑΡΙΑ -- ΠΑΤΑΩ ΠΡΟΣΘΗΚΗ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ το ΟΝΟΜΑ ΤΟΥ ΣΕΝΑΡΙΟΥ 


[ΕΕΘΤΟΑΘΕ] -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΑ ΜΕΤΑΒΑΛΛΩΟΜΕΝΑ ΚΕΛΙΑ: ΒΌ: ΒΒ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ.-- 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΙΣ ΤΙΜΕΣ: /900, 7400, 75 10, /0ο90) - ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΠΑΤΑΩ 
ΠΡΟΣΘΗΚΗ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΌ ΟΝΟΜΑ ΤΟΥ ΣΕΝΑΡΙΟΥ ΠΝΟΗΘΤΟΑΘΕ] -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΑ 
ΜΕΤΑΒΑΛΛΟΜΕΝΑ ΚΕΛΙΑ: ΒΌ: Η8Θ -- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΙΣ ΤΙΜΕΣ: 69300, ΘΘΘΟΌ, 
0ο», 098 90)- ΓΙΑΤΑΩ ΟΚ 


1Ώ.ΓΠΙΑΤΑΩ ΣΥΝΟΨΗ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 
18.ΑΡΧΕΙΟΌ » ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ: ΘΑΜΡΙΕ Τεςτ- ΑΡΧΕΙΟ 


ΕΧΡΑΝΦΘΙΟΝ.ΧΙ5-- ΓΙΑΤΑΩ ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΓΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟΝ ΚΩΔΙΚΟ ΑΝΟΙΓΜΑΤΟΣ (ΝΕνν) ΚΑΙ 
ΓΠΑΤΑΩ ΕΝΤΕΒ - ΕΡΓΑΛΕΙΑ -» ΕΠΙΛΟΓΕΣ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΣΦΑΛΕΙΑ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟΝ ΚΩΔΙΚΟ 
ΑΝΟΙΓΜΑΤΟΣ -- ΠΑΤΑΩ το ΠΛΗΚΤΡΟ ΠΕΙΕΤΕ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ -- ΑΡΧΕΙΟ» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ -- 
ΑΡΧΕΙΟ - ΚΛΕΙΣΙΜΟ 


Ί1/.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΡΙΝΟΤ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ 4 -- ΓΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 16 ΚΑΙ ΓΠΙΑΤΑΩ 


ΕΝΤΕΗ -- ΓΙΑΤΑΩ το ΚΟΥΜΠΙ ΑΝΑΝΕΩΣΗ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ ΑΠΟ ΤΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ 
ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟΣ ΠΙΝΑΚΑΣ 


ΘΟ «ΟοαθΑβΜ4) 


18.ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΛΙ ΕἼΘ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΥΠΕΡ-ΣΥΝΔΕΣΗ-- ΕΠΙΛΕΓΩ ΘΕΣΗ ΜΕΣΑ ΣΤΟ ΕΓΓΡΑΦΟ 


-- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΜΙΟΟΚυΡ -- ΓΙΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΕΞ: 9.7] ΩΣ ΑΝΑΦΩΡΑ ΚΕΛΙΟΥ -- ΓΠΙΑΤΑΩ 
ΟΚ 


Ὁ (οργγίρηί 2003, Εκπαϊδευσή Μέλλοντος 4.Ε. 
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ΊΘ.ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΜΕΣΑ ΣΤΗΝ ΑΝΑΦΟΡΑ ΤΟΥ ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟΥ ΠΙΝΑΚΑ -- ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ 
ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΑΝΑΦΩΡΑΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ἜΓΧΡΩΜΗΘ Η ΑΝΑΦΟΡΑΖ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 

2().ΕΡΓΑΛΕΙΑ ὃ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ Φ ΚΑΤΑΓΡΑΦΗ ΝΕΑΣ ΝΙΑΚΡΟΕΝΤΟΛΙΣ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ το 
ΟΝΟΜΑ ΘΕΤΤΙΝΘΞ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ - ΑΡΧΕΙΟ Ὁ. ΔΙΑΜΟΡΦΩΣΗ ΣΕΛΙΔΑΣ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΠΠΕΡΙΘΩΡΙΑ -- 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΕΠΑΝΩ: 1,3 ΕΚ., ΚΑΡΤΕΛΑ ΣΕΛΙΔΑ: ΟΡΙΖΟΝΤΙΩΟΣ ΓΙΡΩΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ, 
ΚΑΡΤΕΛΑ ΦΥΛΛΟ: ΕΝΕΡΓΩΠΟΙΩ ΤΟ ΠΛΑΙΣΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ ΓΡΑΜΜΕΣ ΠΛΕΓΜΑΤΟΣ -- ΤΙΑΤΑΩ ΟΚ-- 
ΕΡΓΑΛΕΙΑ ὃ» ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ Φ ΔΙΑΚΟΠΗ ΚΑΤΑΓΡΑΦΗΣ 


ΑΡΧΕΙΟ -» ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ -- ΑΡΧΕΙΟ -» ΈΞΟΔΟΣ 
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Ὁ (οργγἰρηί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΓΟἸ). Αανθποθα 9ρΓΕΒΞΠΘΕΙΘ µε το ΕχοεΙ εΟοΟο” 


Ευρετήριο Γνωστικών Αντικειµένων 
Εξεταστέας Ύλης Ε6ΡΙ. ΑΝΙ4 


(ϐ «ΟοαθΑβΜ4) 
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Ὁ (οργγίρηί 2003, Εκπαϊδευσή Μέλλοντος 4.Ε. 


Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


Εξεταστέα Ὕλη για την Ενότητα (Ρ5γ/Ιάρυς 1.0): 
Ὑπολογιστικά Φύλλα Προχωρημένο Επίπεδο (ΑΜΙ4) 


ο δ ο ΓοΓο ζ 4. 1 1 Δεδομένα .Ἵ.1. Ὀνομασία περιοχής[ών)] κελιών σ' ένα 
(ρύλλο εργασίας. 
4.1.1.6 Εφαρμογή αυτόματης μορφοποίησης σε 99 
περιοχή κελιών. 
4.1. 1.39 Δημιουργία προσαρµοσμµένων αριθµητι- 
κών μορφών. 


Χρήση επιλογών µορφοποίησης υπό 
όρους. 


| | | 4. 1.1.9 Χρήση επιλογών ειδικής επικόλλησης. | 34-99 
4. 1. 1.6 Εισαγωγή αρχείου κειµένου οριοθετη- 39-94 
μένου µε κόμματα, κενά ή στηλοθέτες. 
4. 1.6 Γιροβολή 4.1.9.Ί Σταθεροποίηση τίλων σε γραµµές ή / 
και στήλες. 


Χρήση πινάκων δεδοµένων µιας ή δύο 
μεταβλητών [εισόδων]. 


4. Ί.5 Προστασία 4. 1.3.1 Προστασία / Κατάργηση προστασίας 111-119 
(ρύλλου εργασίας µε κωδικό πρόσβα- 
σης 
4. 1.3.9 Προστασία / Κατάργηση προστασίας 111-119 
καθορισµένων κθλιών σε φύλλο εργα- 
σίας µε κωδικό πρόσβασης 
4.1.4 Ασφάλεια 4.1.4.Ί Προστασία µε κωδικό πρόσβασης ολό- 109-110 
κληρου βιβλίου εργασίας. 
4.1.4.9 Απαλοιφή προστασίας µε κωδικό πρό- 110 
σβασης βιβλίου εργασίας. 
4.9 Χειρισμός 4.6. Ί Ταξινόμηση 4.9.1.Ί Ταξινόμηση δεδοµένων σε πολλές στή- 4/-48 
Δεδομένων λες. 
4.9. 1.9 Διεκπεραίωση προσαρµοσµένων ταξι- 4/-48 
νοµήσεων. 
4.5.5 Ερωτήματα 4.9.9.Ί Δημιουργία «φίλτρων / ερωτημάτων 90-29 
,“΄ Φίλτρα βάσει απλών ή σύνθετων κριτηρίων. 
4.9.9. Χρήση προχωρηµένων επιλογών για 91-29 
ερωτήματα / φίλτρα. 


] 4 ὃ Ὁ (οργγἰρἠί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΟΡΙ. Αανθποθα 9ρΓΕΘάΞΠΕΘΕΙς µε το Εχοϑὶ 5005” 


4.6.8 Σύνδεση 4.9.3. Ί Σύνθεση δεδομένων / γραφήματος 59 
μέσα σε φύλλο εργασίας. 
4.9.9. Σύνδεση δεδοµένων / γραφήμµατος σε 59 
διαςφορετικά φύλλα εργασίας. 
4.9.9. Σύνθεση Ὀεδομένων / γραφήματος σε 56-57 
Ὀιαιρορετικά βιβλία εργασίας. 
4.0.3.4 Σύνϑεση ϑεϑομένων / γραφήματος σε 9593-26 
έγγραιρο επεξεργασίας κειµένου. 
4.9 9. Άθροιση δεδοµένων συνεχόμενων ᾠφύλ- 
λων εργασίας µε χρήση τρισδιάστατων 
(9-Δ) συναρτήσεων άθροισης ([8ιπῃ). 
| 4.84 Πρότυπα | 4.9.4.Ί Χρήση ενός προτύπου. | Θ9 
| | | 4.9.4.9 Επεξεργασία ενός προτύπου. | ΘΟ 


4.9.9 Γραφήματα 4.9.9. Ί Περισυροφή γραφήματος πίτας. 90 
 Σχεδιαγράµµατα 
4.9.9.5 Μορφοποίηση τιµών και επικειραλίδων 91 
των αξόνων. 
4.9.9 «3 Μετακίνηση τίτλου, υπομνήματος ή πί- 94 
νακα δεδοµένων ενός γραφήματος. 
4.9.9.4 Απομάκρυνση όλων των τμημάτων σε 90 
γράφημα πίτας. 
4.0.5.5 Διαγραφή µιας σειράς δεδοµένων ενός 99 
γραφήματος. 
4.90.5.86 Τροποποίηση του τύπου γραφήματος 
µιας καθορισμένης σειράς δεδοµένων. 
4.9.9. / Διούρυνση της απόστασης μεταξύ των 
στηλών / ράβδων σ' ένα δισδιάστατο 
[(6-Δ) γράφημα. 
4.9.9.8 Εισαγωγή εἰκόνας σε δισδιάστατο (ο-δΔ) 96 
γράφημα 
πο ΧΙ ὁ 915} ΠΡ 4.9. Ί Χρήση 4.939.1.Ί Χρήση συναρτήσεων ημερομηνίας και 61-66 
Συναρτήσεων ώρας; ΤΟΡΑΥ, ΏΑΥ, ΜΌΝΤΗ, ΥΕΑΗ. 
4.93. 1.9 Χρήση μαθηματικῶν συναρτήσεων: 585-60 
5ἱ )ΜΙΕ, ΘΌΜΡΌΘΙΤΙΝΕ, ΠΟΙ ΝΟ 
ΘΟ 


4.3.1. Χρήση στατιστικών συναρτήσεων: 
ΟΟΟΝΤ, ΡΙ)ΗΕΟΟΌΝΤ, ΟΟυΟΝΤΑ, 
ΟΟΟΝΤΙΓ 

4.39. 1.4 Χρήση συναρτήσεων κειµένου: 063 
ΡΗΟΡΕΗ, ΩΡΡΕΗ, ΙΟΝΝΕΗ, 
ΟΟΝΟΑΤΕΝΑΤΕ 

4.9. 1.9 Χρήση οικονοµικών συναρτήσεων: ΕΝ, 64-6/ 
ΝΕΩΝ, ΡΜΤ, ΕΝ, ΠΑΤΕ 


48.18 Χρήση συναρτήσεων αναζήτησης καὶ συναρτήσεων Χρήση συναρτήσεων αναζήτησης καὶ κα 75 


0σΘΑ 


Θ« 


ο (ορνγίσἡί 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4... ] 40 


Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


| | | αναφοράς: ΗΙ ΟΟΚΟΡ, νι ΟΟΚΟΡ | 


4.9.1. / Χρήση λογικών συναρτήσεων ΙΕ, ΑΝΗ, 69-64 
ΌΗ, ΙΘΕΠΗΟΌΗ 
4.93. 1.8 Χρήση διαθέσιμων συναρτήσεων βάσης 
δεδομένων: Ὠ9διί)Μ, ὨΜΙΝ, ΏΜΑΧ και 
ΓΟΟΙ ΝΤ 
4.4 Ανάλυση 4.4. Ί Συγκεντρω- 4.4.1.Ί Δημιουργία Συγκεντρωτικού [Πίνακα µε 
τικοί Πίνακες χρήση καθορισµένων ονομάτων πεδίων. 
4.4. 1.9 Τροποποίηση δεδομένων προέλευσης 
και ενηµέρωση Συγκεντρωτικού [Πίνακα. 
4.4. 1.3 Ὀμαδοποίηση / Προβολή δεδοµένων 
Συγκεντρωτικού [Πίνακα βάση καθορι- 
σµένου κριτηρίου. 


4.4.5 Σενάρια 7 4.4.9.Ί Δημιουργία και ονοματοδοσία Σεναρίων 76 
Εκδοχές “ Εκϑοχών ἢ κ. από καθορισμένη 


αν. νὰ 


δι, 


ιν, α σύν ) ναρίι ανα- 78 


(ροράς Εκδοχής. 


4.4.3 Έλεγχος 4.4.3.1 Ανίχνευση προηγουμένων κελιών σε 
(ρύλλο εργασίας. 
4.4.9. Ανίχνευση εξαρτηµένων κελιών 
(ρύλλο εργασίας. 
4.4.3.3 Εμφάνιση όλων των τύπων ή προβολή 
της θέσης όλων των τύπων σ' ένα 
(ρύλλο εργασίας. 
4.4.3.4 Προσθήκη και διαγραφή σχολίων σε 8Ί 
(ρύλλο εργασίας 
4.4.3.5 Επεξεργασία σχολίων σε φύλλα εργα- 81 
σίας 
4.3 Ειδικά 4.9. Ί ΜΙακροεντο- 4.3.9.Ί Καταγραφή απλής µακροεντολής (Πιχ. 115 
Εργαλεία λές αλλαγές στη διάταξη της σελίδας) 


| | | 4.3.9. Εκτέλεση µακροεντολής | 116 


4.5.0. Αντιστοίχηση μακροεντολής σε προ- 116 
σαρμοσμένο κουμπί της γρμής 
εργαλείων 
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